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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 359-2022
Guatemala, 12 de octubre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de Ia Repliblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiblica 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,

g CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala ¥ sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdd niimero 80-2021 de fecha 14 de diciembre de 2021, fue aprobada la actualizacién del
‘Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones Regionales”, y en virtud que la Direccién
General de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una nueva
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la
Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir Ia
disposicion legal que apruebe la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de las

Delegaciones Regionales, 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 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren 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 la
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intemo Gubemamental, de la Contraloria General de Cuentas,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones
Regionales”, elaborado por la Direccién General de Delegaciones Regionales de esta Institucion, el cual esta
compuesto de 83 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan,

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion_niimero 80-2021 de fecha 14 de
diciembre de 2021. -

Avrticulo 3. El presente Aguems efectos;innmw iquese. ‘ ‘
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General y
de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera;

r | NOMBREDELA = | S o LR S R S
NUM |  DEPENDENCIA _RESPO_NSABI:E TlPQl'_E)\I\_E DOCUM 0
1 Despacho Superior Procurador Qe'nerar dela Copia certificada

Nacion
2 Secretaria General Secretario (a) General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Direccion  General de Director General de . o
4 ; . . . Copia certificada
Delegaciones Regionales Delegaciones Regionales
5 Delegaciones Regionales Delegados Regionales Copia del original
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 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 Nacion, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de
Planificacién y la dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDE y la version
en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

-

NOM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION | FECHA | PUESTO

1 TODAS ORIGINAL 27/11/2018 Director General de

Delegaciones Regionales
2 TODAS ACTUALIZACION | 22/11/2021 Director Genenal de

Delegaciones Regionales
3 TODAS ACTUALIZACION | 05/09/2022 Dirsctor General de

Delegaciones Regionales

3. INTRODUCCION

El presente Manual tiene el propésito de documentar en forma sencilla, objetiva y ordenada, los
procedimientos que tienen a su cargo las Delegaciones Regionales en las materias de atencién y
tramitacién de su competencia.

El Decreto 512 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, en su articulo 65 establece que el
Procurador General de la Nacién como méaxima autoridad debe promover las gestiones necesarias,
asi como los parametros y lineamientos de trabajo para el correcto funcionamiento de la Institucion,
asimismo, debe establecer a nivel institucional la estructura organizacional y administrativa,
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funciones, atribuciones, competencias, mecanismos de coordinacion y otras disposiciones de
organizacion, para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus fines.

Y considerando que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece en el Articulo
224, que la administracion del pais sera descentralizada y se estableceran regiones de desarrollo
con criterios econémicos, sociales y culturales que podran estar constituidos por uno o mas
Departamentos para dar un impulso de racionalidad al desarrollo integral del pais; y siendo la
Procuraduria General de la Nacién, una Institucién que por mandato constitucional goza de funciones
administrativas auténomas, es necesario descentralizar sus actividades para extender sus servicios
en el territorio nacional, y para el efecto se han creado Delegaciones Regionales, dividiéndose en
los 22 Departamentos del pais, de la siguiente forma:

Escuintla
Chimaltenango
Sacatepéquez
Suchitepequez
Santa Rosa
Zacapa
Chiquimula
Jalapa

9. Jutiapa

10. El Progreso

11. Alta Verapaz
12. Petén

13. Izabal

14. El Quiché

15. Baja Verapaz
16. Quetzaltenango
17. Coatepeque, Quetzaltenango
18. Retalhuleu

19. San Marcos
20. Huehuetenango
21. Solola

22. Totonicapan

N oA LN

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Abrigo Provisional: Se refiere al término que utiliza el Juez para determinar que el Nifio, Nifia o
Adolescente (NNA) puede quedar de manera temporal bajo el cuidado de una persona o entidad, tal
es el caso de las casas hogares acreditadas por el Consejo Nacional de Adopciones, ello, mientras
se resuelve la situacion legal de manera definitiva.
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Accidn: Facultad o promocién del ejercicio de un derecho, acudiendo al érgano jurisdiccional
correspondiente y exponiendo la situacién que le afecta y lo que pretende.

Acta Administrativa: Se refiere al documento que se elabora para hacer constar la restitucidn de
una nifia, nifio o adolescente migrante no acompafado a sus progenitores, familiares o hacer constar
la repatriacion y entrega administrativa a la autoridad central homéloga a la Procuraduria General de
la Nacion del pais donde sea originario el nifio, nifia o adolescente, velando siempre por el interés
superior del nifia, nifio o adolescente.

Acuerdo: Es el instrumento publico en el cual se plasma la voluntad de las partes para un asunto
determinado.

Acto Juridico: Es un hecho producido por la voluntad del hombre, el cual produce efectos juridicos.
Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afos.
Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Album Fotografico: Es la coleccion ordenada de las fotografias que integran un informe del
Profesional en Trabajo Social o del Técnico (Investigador Social), segtin la necesidad del servicio.

Ambiente o Medio Ambiente: Es el sistema de elementos bidticos, abiéticos, socioeconémicos,
culturales y estéticos que interacttian entre si y que influyen sobre las condiciones de vida de los
organismos, incluyendo al ser humano.

Apelacion: Es un medio de impugnacién de las resoluciones judiciales, que al hacerse valer por
quien se estime perjudicado por ellas, trae como consecuencias necesarias que un érgano
jurisdiccional superior, unipersonal o colegiado, conozca lo decidido en primera instancia, a fin de
determinar si lo resuelto se ajusta al Derecho aplicable.

Archivo: Es una coleccién ordenada ya sea en fisico o en electrénico de los expedientes que
ingresan para conocimiento y diligenciamiento, disponibles para consulta y seguimiento respectivo.

Archivo Administrativo: Es la razén que detalla la finalizacién en forma administrativa de un
expediente.

Archivo Fisico: Es la remisién ordenada al lugar donde se resguarda fisicamente un expediente.
Asignacién: Documento por medio del cual, el Auxiliar Juridico solicita al equipo de respuesta rapida
que realice la investigacién de acuerdo con las lineas establecidas por el Profesional o por Juez

competente.

Asistencia Técnica: Asistencia brindada por un Profesional especializado en la materia que se
requiera, por medio de la transmision de conocimientos tedrico — practicos.
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Atencién: |dentifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencion que garantiza a la
victima su recuperacién fisica y psicologica.

Audiencia Definitiva: Es la que establece el Articulo 123 de la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez
y Adolescencia.

Audiencia de Medidas Cautelares de Proteccion: Es la que establece el Articulo 118 de la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Audiencia en Materia de NNA: 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 con base a los medios de prueba y

notificara lo resuelto.

Autoridad Central: Figura que corresponde a la Procuraduria General de la Nacion de Guatemala,
a través de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia en materia de Sustraccion
Internacional de Menores, de acuerdo con el Convenio de la Haya sobre Aspectos Civiles de la
Sustraccion Internacional de Menores. Y ejercera su mandato por medio del Area de Nifiez y
Adolescencia Migrante y Sustraccion Internacional.

Bienes del Estado: Son aquellos bienes que se encuentran inscritos o pertenecen al Estado, las
municipalidades o a las entidades autonomas o descentralizadas y los bienes de propiedad particular
que se encuentran inscritas a personas individuales o juridicas, las cuales se pueden subdividir en
bienes de uso comtin y bienes de uso no comun o especifico.

Boletin de Alerta ALBA-KENTH: Es el documento oficial que contiene informacién y fotografia
relacionada con el nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

Busqueda: Todas las acciones inmediatas, tendientes a la localizacién y resguardo del nifio, nifia o
adolescente sustraido o desaparecido, realizado por cualquier funcionario o empleado publico que
tenga conocimiento del hecho en el marco de su competencia.

Cédula de Notificacion: Es un documento publico expedido por un funcionario para notificar a las
partes en relacién con un asunto o proceso.

Competencia: Atribucién legitima de un juez o autoridad para el conocimiento o resolucion de una
controversia.

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

Contaminacién Ambiental: Todo cambio perjudicial en las caracteristicas fisicas, quimicas o
biolégicas del aire, tierra o agua que puede afectar nocivamente la vida humana o las materias
primas. Introducir al medio cualquier indole de factores que anulen o disminuyan la funcion bidtica.
En términos legales se define contaminacion como la alteracion reversible o irreversible de los
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ecosistemas o de algunos de sus componentes producidas por la presencia —en concentraciones
superiores al umbral minimo— o la actividad de sustancias o energias extrafias a un medio
determinado.

Contrato: Acuerdo entre dos o mas personas, con el objeto de crear entre ellas derechos y
obligaciones.

Consideracion Primordial: Significa que, el interés superior del nifio no puede estar al mismo nivel
que las demas consideraciones; requiere un proceso de valoracién de los efectos de determinada
decision sobre cada nifio, nifia o adolescente en particular.

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

Cénsul: Es un funcionario o titular de un consulado por parte del Estado de su nacionalidad, para
ejercer una funcién consular en el extranjero.

Consulado: Tiene la funcién de proteger en el Estado receptor los intereses del Estado que envia y
de sus nacionales, sean personas naturales o juridicas, dentro de los limites permitidos por el
derecho internacional.

Contexto Bio-psico-social: Modelo con enfoque sistémico que entrelaza factores biologicos,
psicologicos y factores sociales, convirtiéndose en factores determinantes para la actividad humana
en el contexto en el que se desarrolla.

Convenio: Es el acuerdo de voluntades en el que las dos partes estan en total conformidad.

Costas: Gastos que se ocasionan a las partes de un proceso con motivo de un procedimiento judicial
o extrajudicial, cualquiera que sea su indole.

Crisis: Situacion en la cual, la intensidad del estrés es superior a los mecanismos adaptativos que
tiene la persona.

Criterio Juridico: Es la decisién analizada, fundamentada y razonada de forma legal sobre Ia
decisién de un asunto en un caso concreto.

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

Dafio Ambiental: Toda alteracion relevante que modifique negativamente el ambiente, sus recursos,
el equilibrio de los ecosistemas, o los bienes o valores colectivos.

Darios: Detrimento en el patrimonio de una persona fisica o juridica, como consecuencia de la accién
u omisién de ofra.
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Delegacién Regional: Cada una de las sedes de la Procuraduria General de la Nacion ubicadas en
todo el territorio nacional.

Demanda: Escrito que inicia el juicio y tiene por objeto determinar las pretensiones del actor
mediante el relato de los hechos que dan lugar a la accién, invocacién del derecho que la fundamenta
y peticion clara de lo que se reclama.

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

Deportacion: Acto del Estado en el gjercicio de su soberania, mediante el cual, envia a un extranjero
fuera de su territorio, a su pais de origen, después de rechazar su admisién o de habérsele terminado
el permiso de permanecer en dicho Estado.

Derechos Humanos: Son garantias juridicas universales que protegen a los individuos y a los
grupos frente a las acciones que menoscaban las libertades fundamentales y la dignidad humana.
Son inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de nacionalidad, lugar de residencia,
sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o cualquier otra condicion. A los Estados les
corresponde respetar, promover y proteger efectivamente los derechos humanos.

Derechos Vulnerados, Amenzados o en Riesgo: Se refiere a las acciones u omisiones que
impiden el libre ejercicio de un derecho a un nifio, nifia o adolescente.

Desinstitucionalizacion: Estrategias adoptadas para la restitucion 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 reintegracién, 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.

Desistimiento Total: Modo excepcional de terminar un proceso, actor manifiesta su voluntad de
abandonar su pretension.

Dictamen en Materia Juridica: Pronunciamiento juridico emitido por el Profesional (ponencia), con
el fin de ilustrar sobre determinada materia o asunto sometido a su conocimiento, derivado de las
competencias que confiera la legislacion vigente a la PGN.

Dictamen Psicolégico: Documento emitido posterior a la evaluacién psicologica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de informar el dafio psicolégico que se ocasiond al mismo.

Dignidad: Valor que tiene toda persona que le da el derecho de ser protegido y respetado, como ser
individual y social, contra todo trato inhumano, violento, aterrorizador, humillante o constrictivo.

Dupla: Término utilizado para definir un dio de profesionales de diversas disciplinas (Trabajo Social,
Psicologia o Técnico [Investigador social]), que operan en conjunto para verificar el procedimiento a
llevarse a cabo para restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifia o adolescente.
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Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, plblicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

Ejecucion: Procedimiento que persigue dar cumplimiento al fallo o sentencia emitida por juez o
tribunal correspondiente, dentro de un proceso judicial, sujeto al derecho local bajo el cual se
promueva,

Entrevista Socieconémica: Es el proceso que realiza el Profesional en Trabajo Social, en el que se
plantean preguntas con el fin de determinar la situacién econémica, de vida y salud de una persona
o una familia.

Equipo de Respuesta Rapida: Término utilizado para definir a un grupo de profesionales de
diversas disciplinas (trabajo social, psicologia, investigacién o derecho) que operan en conjunto, para
verificar el procedimiento a llevarse a cabo que permita restituir los derechos vulnerados de un nifio,
nifia o adolescente.

Estado o Pais de Origen: Estado o pais del cual una persona es nacional 0, en caso de la persona
apatrida, Estado o pais de residencia habitual. También se refiere a aquellos territorios que, por
diversos factores econémicos, sociales, politicos, culturales y ambientales, favorecen para que sus
poblaciones experimenten procesos de movilidad humana y se desplacen fuera de las fronteras para
buscar en otro pais, mejores oportunidades de trabajo y salarios.

Estatus Migratorio: Situacién migratoria en la que se encuentra un migrante, de conformidad con
la normativa interna del Estado de acogida o receptor, el cual, puede ser regular o irregular.

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

Expediente: Folder que agrupa toda la documentacion generada en la gestién de un caso.

Familia Acogimiento Temporal: 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 nifio, nifia o adolescente.

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

Familia Biolégica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.
Fuentes Colaterales: Es la accién de realizar consultas a personas, ajenas a la familia investigada;

estas pueden ser personas individuales, instituciones publicas o privadas o documentos fisicos
basicos para dar soporte a la investigacion.
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Hogar de Abrigo y Proteccién: Programa residencial acreditado por el Consejo Nacional de
Adopciones, quienes se encargan del resguardo de los NNA en estado de vulnerabilidad, a traves
del cual, se brinda atencién integral con el fin de restituir los derechos vulnerados y promover la

reintegracion familiar o vida independiente.

Homologo: Se refiere a la institucion que ejerce las mismas funciones o trabajo similar a la
Procuraduria General de la Nacién, en cualquier otro pais.

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

Impacto Ambiental: Es todo efecto que cause alteracion al medio ambiente, el cual, puede ser
negativo o benéfico.

Informe Circunstanciado: Es un informe en el que se describen, detallan y especifican tiempo,
lugar, y circunstancias en las cuales se realizé un determinado tramite, proceso o diligencia.

Informe de Investigacién: Informe realizado por el Técnico Investigador en el cual, establece la
informacién recopilada a través de fuentes colaterales, asi como, los documentos recabados durante
la indagacion del caso del NNA.

Informe Psicoldgico: Es el informe que se obtiene producto de una valoracion clinica que se realiza
a través de un proceso de analisis de la informacion obtenida mediante de técnicas como: la

entrevista, a un NNA.

Informe Social: Informe que realiza la profesional en trabajo social, indicando la situacién
socioeconomica de la persona a quien se le considera un posible recurso del NNA.

Institucionalizacion: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a una
institucion acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, 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.

Integridad Fisica: Término que se utiliza cuando no se ha producido ningin dafio fisico al nifio, nifa
o adolescente.

Integridad Psicolégica: Término que se utiliza para indicar que, no se ha producido ninglin dafio
psicolégico al nifio, nifia o adolescente.

Investigacién Preliminar: Es la accion realizada por el equipo multidisciplinario o equipo de
constatacién sobre los hechos denunciados a favor de los NNA por acciones u omisiones que
amenacen o violen sus Derechos Humanos.
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Judicializacién: Identifica los casos y acciones que se deben gestionar por via judicial para iniciar
un proceso de medida a favor del NNA.

Judicializar: Presentar a disposicion de un juzgado de primera instancia de Nifiez y Adolescencia o
adolescentes en conflicto con la Ley Penal o juzgados de Paz a un NNA, cuyos derechos han sido
vulnerados o se encuentre en situacién de amenaza o riesgo se requiera de una decisién judicial
para la proteccidn del NNA y la restitucién de sus derechos.

Juicio: Se entiende la controversia que, con arreglo a las leyes se produce entre dos o mas
personas, ante un juez competente, que le pone término por medio de un fallo que aplica el derecho
o impone una pena.

Jurisdiccion: Potestad de un juez o autoridad para impartir justicia dentro de un determinado
espacio territorial.

Jurisdiccién Voluntaria: La jurisdiccion voluntaria comprende todos los actos en que por
disposicion de la ley o por solicitud de los interesados, se requiere la intervencién del juez, sin que
esté promovida ni se promueva cuestién alguna entre partes determinadas.

Ley: (del latin lex, legis) es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto
establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en consenancia con la
justicia cuyo incumplimiento conlleva a una sancién.

Lineamientos de Investigacion: Son los lineamientos establecidos por el Profesional para la
indagacion de los hechos denunciados a favor de los NNA, con el fin de esclarecerlos y determinar
el estado emocional y fisico de los nifios, nifias y adolescentes.

Localizacién: Identifica las acciones que tiendan a la localizacién de los padres o los familiares de
algun nifio, nifa y adolescente, a fin de obtener informacion que facilite el reencuentro familiar.

Maltrato Fisico: Identifica el acto por el cual, una persona que esta en una relacién de poder con un
nifio, nifia o adolescente, le ocasiona dafio no accidental provocandole lesiones internas, externas o
ambas. La relacién de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza, edad, conocimiento o
autoridad entre la victima y el ofensor.

Maltrato Infantil: Identifica todo tipo de maltrato que se ejerce sobre un nifio, nifia o adolescente el
cual afecta su desarrollo integral.

Maltrato Psicoldgico: Identifica el acto por medio del cual, una persona que esta en relacién de
poder o confianza con un nifio, nifia o adolescente, le infringe dafio no accidental a través de palabras

0 mensajes no verbales, provocandole dafio en su autoestima, en su seguridad y en su dignidad.

Maltrato y Agravios: Calificativos utilizados para identificar que existe negligencia, crueldad,
opresion, discriminacion, marginacion, explotacién o violencia hacia un NNA.

Medida Administrativa: Es cualquier medida que evite que el caso se resuelva por la via judicial.
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Medidas de Reparacién en Materia Ambiental: Son el conjunto de todas las recomendaciones
técnicas realizadas por expertos, que tienen por objeto restaurar a su estado original o natural en la
medida de lo posible el entorno ambiental dafiado, para devolver la estructura, funcion, diversidad y
dinamica a los ecosistemas.

Medidas de Reparaciéon Digna en Materia Penal: Articulo 124 del Cédigo Procesal Penal
(Reformado por el Articulo 7 del Decreto 7-2011 del Congreso de la Reptiblica.) Derecho a la
reparacién digna. La reparacion a que tiene derecho la victima comprende la restauracion del
derecho afectado por el hecho delictivo, que inicia desde reconocer a la victima como persona con
todas sus circunstancias como sujeto de derechos contra quien recayo la accion delictiva, hasta las
alternativas disponibles para su reincorporacion social a fin de disfrutar o hacer uso lo méas pronto
posible del derecho afectado, en la medida que tal reparacién sea humanamente posible y, en su
caso, la indemnizacion de los dafios y perjuicios derivados de la comision del delito; para el gjercicio
de este derecho deben observarse las siguientes reglas:

1. Laaccion de reparacion podra ejercerse en el mismo proceso penal una vez dictada la sentencia
condenatoria. El juez o tribunal que dicte la sentencia de condena, cuando exista victima
determinada, en el relato de la sentencia se convocara a los sujetos procesales y a la victima o
agraviado a la audiencia de reparacion, la que se llevara a cabo al tercer dia.

2. En la audiencia de reparacion se debera acreditar el monto de la indemnizacion, la restitucién
y, en su caso, los dafios y perjuicios conforme a las reglas probatorias y, pronunciarse la
decision inmediatamente en la propia audiencia.

3. Con la decision de reparacién, y la previamente relatada responsabilidad penal y pena, se
integra la sentencia escrita.

4. No obstante lo anterior, en cualquier momento del proceso penal, la victima o agraviado podran
solicitar al juez o tribunal competente, la adopcién de medidas cautelares que permitan asegurar
los bienes suficientes para cubrir el monto de la reparacion.

5. La declaracion de responsabilidad civil seré ejecutable cuando la sentencia condenatoria quede
firme.

Si la accién reparadora no se hubiere ejercido en esta via, queda a salvo el derecho de la victima o
agraviado a ejercerla en la via civil.

Medidas de Seguridad: Disposiciones juridicas derivadas de situaciones de violencia intrafamiliar
para salvaguardar la integridad del nifio, nifia o adolescente.

Medios de Prueba: Instrumentos por medio de los cuales se demuestra la veracidad de una
afirmacién efectuada ante un érgano jurisdiccional dentro de un determinado proceso.

Migracién: Proceso de movilidad de una persona, entendiendo por ésta el movimiento voluntario o
forzado que realiza una persona al desplazarse de un lugar distinto al que naci6. Por migraciones se
entiende el movimiento relativamente permanente de personas a una distancia significativa, que
implica una residencia de por lo menos un afo o tres meses.
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Migracidn Internacional o Externa: Movimientos de personas que dejan su pais de origen o en el
que tienen residencia habitual, para establecerse temporal o permanente en otro pais distinto al
suyo. Estas personas para ello, han debido atravesar una frontera.

Migracion Irregular: Desplazamiento que conlleva el ingreso a un pais diferente sin la
documentacién adecuada. Este término se aplica a los migrantes que infringen las normas de
admision del pais receptor o cualquier otra persona para ingresar o permanecer en él.

Migracién Laboral: Proceso migratorio individual o colectivo, de caracter econémico, motivado por
la bisqueda de oportunidades de empleo. Esta definicion es indistinta si la naturaleza de la migracion
es temporal o permanente o sobre cuél es la situacion legal en el pais receptor de las personas que
realizaron el desplazamiento y si las razones que la motivaron son econdmicas, sociales, politicas o
de otra indole.

Migracién Regional: Es el movimiento de un determinado espacio territorial delimitado por factores
fronterizos, econémicos y culturales similares, como sucede en los movimientos de poblacién en
Centroamérica.

Migracién Regular: Accion que realiza el extranjero que ingresa y permanece en otro Estado,
cumpliendo con todos los requisitos legalmente establecidos por ese pais.

Migrante: Término genérico que abarca tanto al emigrante como al inmigrante.

Minuta: Es el documento que contiene el proyecto de un escrito antes de ser redactado
definitivamente en un caso concreto.

Motivacion: Manifestacién de argumentaciones, razones, consideraciones, motivos o circunstancias
por las cuales se esta resolviendo el asunto de tal manera, explicando el sentido de la resolucién
administrativa.

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

Nifias Nifios y Adolescentes no Acompaiados: Son las nifias, nifios y adolescentes separados,
tanto de sus progenitores como de sus parientes, encontrandose en situacion de desproteccion al

no estar bajo el resguardo y cuidado de un adulto que, por ley o costumbre, sea el responsable de
ellos.

Nifias Nifios y Adolescentes Separados: Aquellos que se encuentran separados de ambos
progenitores o de sus tutores legales o habituales, pero no necesariamente de otros parientes, por

tanto, puede encontrarse acompafiados por otros miembros adultos de la familia.

Nifiez: Termino que se refiere al nifio o nifia desde su concepcién hasta los trece afios de edad.
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No Discriminacién: Principio utilizado para indicar que toda persona victima se considerara, en
cualquier fase del procedimiento, penal o de proteccion especial, como, victima, sin diferencia de
sexo, edad, género, religion, etnia o cualquier otra condicion.

Notificacion: Acto administrativo por medio del cual un 6rgano administrativo comunica formalmente
una disposicién o resolucion al administrado o a otro érgano administrativo, de lo cual deja constancia
escrita. Comunicacién formal por via escrita, fisica o electrénica entre las partes de un proceso,
mediante la cual se da a conocer una disposicién o resolucién administrativa o del organo
jurisdiccional correspondiente o una solicitud de una de las partes.

Opinién: Pronunciamiento juridico que realiza el Profesional (ponencia) respecto a un expediente
gubernamental, derivado de la funcién asesora y consultora de la PGN, sin tener una intervencion
directa por mandato legal en el asunto que se trate.

Orden de Repatriacion: Es la Resolucién emita por Juez competente en audiencia definitiva, en
donde se ordena la repatriacién de una nifia, nifio o adolescente migrante extranjero no acomparado,

a su pais de origen.

Partes: Estados, personas naturales/juridicas o entidades publicas/privadas, que han consentido en
obligarse por un contrato, tratado o convencion.

Patrimonio: Es una universalidad juridica y comprende todos los derechos y obligaciones que tienen
un valor pecuniario...; para la generalidad de la doctrina, el patrimonio no lo componen solo los
bienes, sino también la totalidad de los derechos susceptibles de apreciacion pecuniaria, incluyendo
las cargas y las obligaciones de igual caracter que lo gravan.

Persona Indocumentada o en Situacién Irregular o no Autorizada: Persona que se encuentra en
territorio de otro pais y que no cumple con los requisitos administrativos que ese pais exige acorde
con su legislacion en materia migratoria.

Precedente: Acto administrativo por medio del cual se resuelve determinado asunto, de conformidad
como se ha resuelto en casos o expedientes similares.

Presunciones: Se denomina presuncién, en derecho, a una ficcién juridica a través de la cual se
establece un mecanismo legal automético que considera que un determinado hecho, o un
determinado acontecimiento, se entiende probado simplemente por darse los presupuestos para ello.

Pretensién: Acto procesal, o aspecto de este, en virtud del cual se manifiesta ante un érgano judicial
los reclamos que se entiende deben ser satisfechos mediante una resolucién de ese organo judicial.

Primera Instancia: Se refiere a la primera fase jurisdiccional en la que se encuentra un proceso.

Procedimiento Administrativo: Sucesion de actos administrativos, en sentido dinamico, que
concreta la actuacion de los érganos de la administracion publica, para la realizacion de un fin.

Proceso. En sentido restringido, el expediente, autos o legajo en que se registran los actos de un
juicio, cualquiera que sea su naturaleza.
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Progenitor, Progenitora: Término para referirse al padre y madre biolégicos del nifio, nifia o
adolescente.

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

Proteccion Internacional: Es la proteccién que ofrece un Estado a una persona extranjera debido
a que, sus derechos humanos se ven amenazados o vulnerados en su pais de nacionalidad o de
residencia habitual, y en el cual, no pudo obtener la proteccién debida por no ser accesible,
disponible o efectiva.

Providencia: Documento que contiene requerimiento al érgano o a la autoridad administrativa, para
que previo a emitir el pronunciamiento respectivo, se cumpla con realizar y/o incorporar actuaciones
necesarias para la correcta dilucidacion del asunto sometido a analisis.

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 sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacion de las causas de su victimizacion y el desarrollo de sus expectativas.

Recomendaciones: Se refiere a las sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucion de los derechos vulnerados realizadas por el Profesional en
Trabajo Social, Psicélogo, el Profesional de la Procuraduria o el Técnico Investigador Social.

Recurso: Denominase asi todo medio que concede la ley procesal para la impugnacién de las
resoluciones judiciales, a efecto de subsanar los errores de fondo y los vicios de forma en que se
haya incurrido al dictarlas.

Recurso Familiar Idéneo: Es la persona que, luego de las evaluaciones pertinentes, puede atender
el abrigo y proteccién de un nifio, nifia o adolescente.

Refugiado: Persona que debido a fundados temores de ser perseguida por motivos de raza, religion,
nacionalidad, pertenencia a un determinado grupo social u opiniones politicas, se encuentre fuera
del pais de su nacionalidad y no pueda o (a causa de dichos temores) no quiera acogerse a la
proteccion de su pais; o que, careciendo de nacionalidad y hallandose, a consecuencia de tales
acontecimientos fuera del pais donde antes tuviera su residencia habitual, no pueda o, (a causa de
dichos temores) no quiera regresar a él. El término “refugiado (a)” es aplicable también a aquellas
personas que han huido de sus paises de origen porque su vida, seguridad o libertad han sido
amenazadas por la violencia generalizada, la agresion extranjera, los conflictos internos, la violacién
masiva de los derechos humanos u otras circunstancias que hayan perturbado gravemente el orden
publico.”

Relato: Es la transcripcién de hechos que, surgen a través de las preguntas planteadas en la
entrevista del NNA y se caracteriza por ser esponténeo y permitir la accesibilidad a la subjetividad
de la persona.

Reparacién: Accién y efecto de reparar algo roto o estropeado. Desagravio, satisfaccion completa
de una ofensa, dafio o injuria,
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Reparacién Digna: La reparacién digna es aquella que pretende el resarcimiento y reparacion de
los dafios causados por el hecho delictivo, a favor de la victima o agraviado del mismo, determinara
la responsabilidad civil de la persona que los ha causado, es importante sefialar que dicha
responsabilidad se extiende a la restitucion, reparacién de dafios materiales, morales y a la

indemnizacion.

Repatriacion: Hace referencia al derecho a la repatriacion el cual, se confiere a la persona a titulo
individual y no a la autoridad que la retiene. Ademas, la repatriacion, esta sujeta a la obligacién de
la autoridad de liberar a las personas y a la obligacion del pais de origen de recibir a sus propios
nacionales.

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

Reposicién: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por los
ministerios y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o
colegiadas, de las entidades descentralizadas o autbnomas.

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o violacion
de los derechos de los NNA y existe un riesgo elevado, considerando de emergencia resguardar al
NNA, sin importar el dia y la hora.

Resolucion de Fondo: Documento de carécter oficial que contiene la decisién imperativa y final del
procedimiento administrativo, emitida por la autoridad con facultad legal para hacerlo, debidamente
motivada y razonada, en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones.

Restitucion de Derechos: Accién por la cual, el goce y disfrute de los derechos humanos
amenazados o violados vuelven a recuperarse.

Retorno: Proceso ordenado y voluntario, que siguen las personas que regresan a su pais de origen,
mediando garantia del Estado de la proteccién de su vida e integridad personal y comunitaria.

Reunificacién Familiar: Proceso mediante el cual, los miembros de un grupo familiar, separados
forzosamente o por migracion voluntaria, se reagrupan en un pais distinto o en el pais de origen. Es
decir, cuando el plan de la migracién se ha visto culminado o cuando existen procesos de
deportacién, no voluntaria. En todo caso, es el momento en que se reine nuevamente la familia.

Revocatoria: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por
autoridad administrativa que tenga superior jerarquico dentro del mismo ministerio o entidad
descentralizada o autdbnoma.

Riesgo: Acciones y/o situaciones que amenazan la integridad de un NNA.

Segunda Instancia: Se refiere a la segunda fase jurisdiccional en la que se encuentra un proceso.
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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.

Sentencia: Resolucién del juez o tribunal competente, mediante la cual se decide respecto a la
controversia presentada ante él.

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

Testigo: Persona que rinde testimonio ante un Tribunal, sobre un hecho que le conste en virtud de
haberlo presenciado.

Tutor (a): Persona responsable o representante legal del nifio, nifia o adolescente que no se halle
bajo la patria potestad.

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

Violacién Sexual: acciones realizadas por una persona con violencia fisica o psicoldgica que tenga
acceso camnal via vaginal, anal o bucal a otra persona, o le introduzca cualquier parte del cuerpo u
objetos, por cualquiera de las vias sefialadas, u obligue a otra persona a introducirselos a sf misma.
(Articulo 173 del Codigo Penal).

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

Vista: Audiencia o actuacién en que un tribunal escucha los argumentos de las partes o sus letrados,
para dictar una resolucion. Es una etapa procesal, en la que las partes pueden formular sus alegatos
finales antes que se dicte sentencia de instancia.

Visita Domiciliaria: Acto donde el/la profesional en Trabajo Social, se apersona a la residencia de
los encargados del cuidado del nifio, nifia o0 adolescente o quien esté propuesto para hacerse cargo
de los mismos. La finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que retina
las condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como una entrevista
efectuada en el domicilio del sujeto de atencién para profundizar y observar el ambiente familiar,
contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la precisién del diagnéstico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

1. Obtener, verificar y ampliar informacion en el domicilio del usuario.

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

3. Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la
intervencion del caso.
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4 Control de situaciones socio-familiares que indique el estado de avance del plan de
intervencién.

Visto Bueno: Pronunciamiento que emite el Profesional de la Procuraduria, por medio del cual
manifiesta que comparte el criterio contenido en un dictamen u opinién juridica sometido a su

conocimiento.

41. SIGLAS/ ACRONIMOS

Sigla

NUM. ‘SIGLA SIGNIFIGADO
1 AK/PNA Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
Alba-Keneth
2 DAEAMA Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente
Acrénimo
NUM. | ACRONIMO . SIGNIFICADO
1 ACNUR Alto Comisionados de la Naciones Unidas para los Refugiados
2 CNRG Casa Nuestras Raices Guatemala
3 CNRQ Casa Nuestras Raices Quetzaltenango
4 CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas
5 CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres
6 DEIC Divisién Especializada en Investigacién Criminal
7 DIF Desarrollo Integral de la Familia-México
8 DIGRACOM | Direccion General de Asuntos Consulares y Migratorios
9 DPI Documento Personal de Identificacion
Sistema de Posicionamiento Global (GPS; en inglés, Global Positioning
10 GPS
System)
11 IGM -| Instituto Guatemalteco de Migracion
12 INAB Instituto Nacional de Bosques
13 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala
14 INM Instituto Nacional de Migracion — México
15 MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
16 MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
17 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
18 MNP Manual de Normas y Procedimientos
19 MP Ministerio Publico
20 MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
21 NNA Nifio, nifia y/o adolescente
22 OEA Organizacion de Estados Americanos
23 oIT Organizacién Internacional del Trabajo
24 oJ QOrganismo Judicial
w 25 ONU Organizacion de las Naciones Unidas
e 26 OPI Oficial de Proteccién Infantil- de INM México
27 PGN Procuraduria General de la Nacion
ot VERSION: ACTUALIZACION
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NUM. [ "ACRONIMO| = SIGNIFICADO i
28 PNA DII'ECCIOH de Procuraduna de la Ninez yla Adolescencua
29 PNAQ Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de Quetzaltenango
30 PNC Policia Nacional Civil
31 RENAP Registro Nacional de Personas
32 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
33 SBS Secretaria de Bienestar Social
34 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
35 TSE Tribunal Supremo Electoral

5. BASE LEGAL

NACIONAL
; ENT[DAD

® Constifuciéh Politicé de la Replblica de Guatéfnala
Decreto 1-86 Ley de Amparo, Exhibicidén Personal y de
Constitucionalidad

Asamblea Nacional Constituyente

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico

Decreto 1441, Codigo de Trabajo

Decreto 1748, Ley del Servicio Civil

Decreto 54-77, Ley Reguladora de la Tramitacién de

Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria

Decreto 49-79, Ley de Titulacién Supletoria

Decreto 82-84, Ley Reguladora del procedimiento de

localizacién y Desmembracion de Derechos sobre

Inmuebles Proindivisos

* Decreto 68-86, Ley de Proteccién y Mejoramiento del
Medio Ambiente

e Decreto 63-88, Ley de Clases Pasivas Civiles del

Estado

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial

Decreto 6-91, Cadigo Tributario

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 17-73, Caédigo Penal

Decreto 51-92, Cadigo Procesal Penal

Decreto 1613, Ley de Nacionalidad

Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo

Decreto 97-1996, Ley para Prevenir, Sancionar y

Erradicar la Violencia Intrafamiliar

e Decreto 27-2003, Ley de Proteccién Integral de la

Nifiez y Adolescencia

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones

Decreto 22-2008, Ley contra el Femicidio y otras

formas de violencia contra la Mujer

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion
Plblica

Congreso de la Repiiblica de
Guatemala
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Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas

Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH

Decreto 55-2010, Ley de Extincién de Dominio
Decreto 44-2016, Codigo de Migracion

Jefe de Gobierno

Decreto Ley 106, Cédigo Civil
Decreto Ley 107, Cédigo Procesal Civil

Corte Suprema de Justicia

Acuerdo 40-2010, Reglamento para la Aplicacion de
Medidas de Proteccién a Nifios Privados de su Medio
Familiar por Juzgados que ejercen Competencia en
Materia de la Nifiez y Adolescencia Amenazada o
Violada en sus Derechos

Acuerdo 16-2013, |Instructivo para el Uso y
Funcionamiento de la Camara Gesell, Circuito Cerrado
y otras Herramientas para recibir las Declaraciones de
Nifos, Nifias y Adolescentes Victimas y/o Testigos
Acuerdo 74-2017, Reglamento de Gestion de Juzgados
y Salas con Competencia en Materia de la Nifiez y
Adolescencia y/o de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-28-2021, Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental -SINACIG-

Instituto Guatemalteco de
Migracion

Memorandum de entendimiento entre los gobiernos de
los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El
Salvador, de la Replblica de Guatemala, de la
Republica de Honduras, y de la Republica de
Nicaragua para la repatriacion digna, ordenada, agil y
segura de nacionales centroamericanos migrantes vias
terrestres

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 19-99, Creacion de las Delegaciones
Regionales

Acuerdo 55-2003, Creacién de las Delegaciones
Regionales con jurisdiccion y competencia

Acuerdo  123-2005, Delegacién Regicnal de
Sacatepequez

Acuerdo 101-2007, Creacién de la Delegacion
Departamental de Chimaltenango

Acuerdo 102-2007, Creaciéon de la Delegacion
Departamental de Solola

Acuerdo 0038-2008, Modificacién de la competencia de
la Delegacion Regional de Quetzaltenango

Acuerdo 0039-2008, Creacion de la Subdelegacion
Departamental de Coatepeque

Acuerdo 003-2009, Creacién de la Delegacion de EI
Progreso

Acuerdo 10-2016, Reglamento para la Administracion y
Uso de los Vehiculos Propiedad de la Procuraduria
General de la Nacién
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Acuerdo 025-201 7, Organrgrama Funmonal de Ia
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 013-2018, Politica para la Distribucién de
Expedientes.
Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacién de las
Direcciones, Departamentos y Unidades para el Optimo
Anélisis de Casos (Procesos), Definicion de Estrategias
y Abordaje de los mismos.
Acuerdo 50-2019, Ampliacién de cobertura de la
Delegacién de Baja Verapaz
Acuerdo 59-2019, Mision, Visién, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacién
Acuerdo 82-2019, Creacion de la Delegacién Regional
de Santa Rosa
Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
Acuerdo 105-2020, Creacion para iniciar actividades de
la Delegacion Regional de Totonicapan
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 Nacién.
Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién de la
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, Manejo y
Salvaguarda de la Informacién.
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de
la Procuraduria General de la Nacion.
INTERNACIONAL
 ENTIDAD

Organizacién de los Estados
Americanos

Convencion Intéramericana para Prevenir, Sancionary
Erradicar la Violencia contra la Mujer "Convencién de
Belem Do Para" (1995)

Organizacion Internacional del
Trabajo

Convenio 138 de la OIT Sobre la Edad Minima de
Admision al Empleo (1990)

Convenio 182 de la OIT, sobre las Peores Formas de
Trabagjo Infantil y la Accién Inmediata para su
Eliminacion (2000)

Organizacion de las Naciones
Unidas

Declaracion Universal de los Derechos Humanos
(1948)

Convenio de la Haya (1956)
Declaracién Universal de los Derechos del Nifio (1959)
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e Convencion sobre la Eliminacién de Todas las Formas
de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW) (1979)

e Declaracion sobre el derecho y el deber de los
individuos, los grupos v las instituciones de promover
y proteger los derechos humanos y las libertades
fundamentales universalmente reconocidos (1999)

o Otros convenios y tratados internacionales ratificados
por el Estado de Guatemala.

Otros

8. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistemética las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacién, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la dependencia.

b. Apoyar a la realizacion efectiva de los procesos de las Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién.

¢. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades del Delegaciones Regionales de
la Procuraduria General de la Nacién, para promover la efectividad.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas Yy Procedimientos, describe las normas, procesos Yy
procedimientos de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal de las Delaciones Regionales, la cual, es responsabilidad del Delegado
Regional.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el
personal de las Delegaciones Regionales, en virtud de la validacién que consta en las firmas de
los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Delegado Regional realizar la socializacién con el personal de
la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacién en el sitio
web oficial de la PGN.
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL y

a. Este documento ha sido discutido, aceptado y/o modificado por los Delegados Regionales,
revisado por el Director General de Delegaciones Regionales; entra en vigencia con la
aprobacioén del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. Elmanual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa de los Delegados Regionales
y/o el Director General de Delegaciones Regionales, razonando sus causas, o por instrucciones
del Despacho Superior de la PGN.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de las Delegaciones
Regionales en todo el territorio nacional dentro del ambito de su competencia.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de las Delegaciones Regionales en el desempeiio
de sus actividades.

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS
En Materia General

a. El personal de las Delegaciones Regionales debe estar debidamente identificado con gafete
institucional y documento personal de identificacién, dentro de las instalaciones y cuando realice
diligencias en representacién de la PGN derivado de los casos asignados.

b. El personal de las Delegaciones Regionales debe apoyarse entre si para responder a la carga

laboral, por lo que, el personal puede apoyar a ofras areas a las que no pertenezca, segln sea
requerido.

c. Las Delegaciones Regionales deben apoyarse entre si para responder a la carga laboral con el
fin de optimizar el servicio a la poblacién.

d. Los/las Delegados/as Regionales, de acuerdo con la necesidad del servicio, y el personal con
el que cuenta la Delegacién Regional, deberén distribuir de forma equitativa la carga laboral y
de ser necesario, realizar las tareas que corresponden a un Profesional de la Procuraduria.

e. Los procedimientos descritos en las matrices y diagramas de flujo del presente manual proveen
lineamientos generales, los cuales, deben ser aplicados por la Delegaciones Regionales de
acuerdo con el contexto en el que se encuentran.

En Materia de Jurisdiccién Voluntaria

a. Toda recepcion y entrega de Jurisdiccion Voluntaria se hace mediante el registro en el libro y
registro electrénico.
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b. Cada expediente debe generar una contrasefia para el ingreso y el egreso del mismo.

c. Todas las acciones en materia de Jurisdiccién Voluntaria deben realizarse siguiendo las
Directrices Generales a todas las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, Lineamientos de
Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria y la Guia de Calificacion de Jurisdiccion Voluntaria.

En Materia de Consultoria y Asesoria

a. Las Delegaciones Regionales deben asesorar y dictaminar en materia juridica a los 6rganos y
entidades estatales o que carecen de asesoria juridica, en el territorio de su competencia de
conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala, asi como, el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

En Materia de Representacion y Defensa del Estado

a. Las Delegaciones Regionales de la PGN deben velar por la transparencia en las actuaciones
de la Procuraduria General de la Nacién en los procesos en los que intervenga, en defensa y
proteccién de los intereses del Estado de Guatemala.

b. Estudiar y analizar la correcta aplicacién de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, asi como de las leyes y disposiciones vigentes que aseguren la defensa y
proteccién de los intereses del Estado de Guatemala.

c. Podran solicitar a los Departamentos de Abogacia del Estado, asesoria en los casos que
tramitan, cuando lo consideren necesario.

d. A través del DAEAMA, en los procesos judiciales de caracter ambiental, recibiré la propuesta
del sindicado para optar la aplicacién de una medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad u otro, con el objeto de analizarla, determinar que sea congruente y coherente al
dafio ambiental ocasionado, y posteriormente ésta sera trasladada con las recomendaciones al
Procurador General de la Nacién, para su aprobacion.

e. Hacer del conocimiento al DAEAMA, toda solicitud de aplicacién de criterio de oportunidad, para
hacer el andlisis y las recomendaciones respectivas y elevar el mismo al Procurador General
de la Nacion, para la autorizacién, con el objeto de que la misma sea coherente y congruente
con el dafio ocasionado.

f. A través del DAEAMA, para la autorizaciéon de la medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad, recibird la propuesta que debera contener un resarcimiento al ambiente por el
monto total del informe de valoracion econémica del dafic ambiental ocasionado.

g. Brindar atencién en crisis, a los adultos mayores que lo ameriten en el gjercicio de la labor.

h. Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, la informacion debe
proporcionarse en forma oral, sencilla y comprensible.
En Materia de NNA

a. Elinterés superior de los nifios, nifias y adolescentes es prioridad, por lo cual, se deben adoptar
las medidas necesarias para su cumplimiento efectivo.
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b. El profesional capacitado debera brindar atencién en crisis, a los NNA que lo ameriten en el

ejercicio de su labor.

Al entrevistar y evaluar a nifios, nifias y adolescentes analfabetos o con discapacidad, la
informacién se debe proporcionar en forma oral, sencilla y comprensible.

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

Apoyarse en los profesionales correspondientes de las dreas de la PNA para realizar
consultas y considerar propuestas de rutas de accion a abordar.

De acuerdo con las necesidades del servicio y los recursos con que dispongan las Delegaciones
Regionales los traslados de los NNA pueden realizarse con el apoyo de la PNC.

El Psicélogo, el Profesional en Trabajo Social y el Técnico (Investigador Social) al momento de
realizar sus informes, deben elaborar las conclusiones y recomendaciones que en cada caso
sean procedentes.

11. RESPONSABILIDADES

Delegado/a Regional

Analizar los expedientes y emitir opiniones o providencias en los asuntos de jurisdiccion

a.
voluntaria judicial, extrajudicial y administrativa en los cuales, por mandato legal se tiene la
obligacién de evacuar audiencia.

b. Representar y proteger los derechos privilegiando el interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes, propiciando el ejercicio y disfrute de sus derechos, en su entorno familiar y
comunitario.

c. Evacuar audiencia, dentro del tramite de los medios de impugnacion planteados por los
administrados contra resoluciones administrativas dictadas por las entidades del Estado y
cuando proceda por disposicion de la ley.

d. Asesorary dictaminar en materia juridica a los érganos y entidades estatales o que carecen de
asesoria juridica.

e. Promover acciones y evacuar audiencias en materia de amparo, en defensa de los intereses
del Estado. :

f.  Promover acciones de inconstitucionalidad, evacuando las audiencias correspondientes.

g. Promovery evacuar audiencias en las exhibiciones personales, cuando proceda.

h. Realizar procedimientos administrativos de investigacion en casos de contaminacién y/o
depredacién del entorno ambiental.

i.  Ejercer la representacion legal de los nifios, nifias y adolescentes que carecen de ella.

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 27 DE 83

FECHA: 05/09/2022

W




_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ——
ﬁ% DELEGACIONES REGIONALES DE LA KTEG
A PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Preciratuia Gentrd de la tockin

j.  Realizar la investigacion de oficio, por denuncias o, a requerimiento de Juez competente en los
procesos judiciales de proteccién de nifios, nifias o adolescentes.

k. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico y accionar en los procesos penales como
guerellante adhesivo y representante en materia de nifiez y adolescencia.

. Emitir opinién en los procesos Judiciales, Administrativos, Notariales o de cualquier indole en
los que existan intereses de los nifios, nifias o adolescentes de conformidad con la Ley de

Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.

m. Gestionar los procesos de medidas de proteccion a favor de nifios, nifias y adolescentes
amenazados o violados en sus derechos, conocidos y tramitados ante los Juzgados de Nifiez y

Adolescencia.

n. Planificar y dar seguimiento a las acciones de blsqueda, localizacion, resguardo y seguimiento
del nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

o. Realizar acciones para la divulgacion de la Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

p. Llevar registro de informaciéon del Sistema de Alerta Alba-Keneth que facilite la denuncia,
informacion, seguimiento, bisgqueda y localizacién.

g. Velar por la adecuada utilizacién y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucion.

r. Realizar su trabajo, en cumplimiento de los esténdares de servicio de la Delegacion Regional.

s. Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas, asi como velar por que el
personal a su cargo también les dé cumplimiento.

t. Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo con la moral y la honestidad
cometidos por personas que integran la Institucion.

u. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo las
cumpla.

v. Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera
que, se garantice el funcionamiento de la Institucién.

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

Profesional de la Procuraduria

a. Defender los intereses del Estado de Guatemala como agraviado, querellante adhesivo o
tercero civiimente demando, dentro del ambito de su competencia.

b. Asesorar y-dictaminar en materia juridica a los érganos y entidades estatales o que carecen de
asesoria juridica.

c. Atender consultas de usuarios y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y
organismos del Estado en lo referente a la nifiez y adolescencia, asi como, en lo referente a
cualquiera de las materias de las Abogacias del Estado de la Institucion.
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d. Revisar y analizar expedientes y notificaciones segun el caso que corresponda, determinando ‘\

acciones y lineamientos que permitan alcanzar los objetivos institucionales.

e. Representar y defender los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o
vulnerada en sus derechos humanos fundamentales.

f.  Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sean necesarias, en defensa de los
intereses del Estado, de nifios, nifias y adolescentes, asi como a adultos mayores, mujeres o
personas con discapacidad que lo requieran.

g. Comparecer en audiencias penales, etapa intermedia, constitucién como querellante adhesivo,
debates, primeras declaraciones, reconocimientos judiciales, inspecciones oculares,
ofrecimiento de prueba, a solicitud de las autoridades en el caso que exista traslape de
audiencias y juzgados.

h. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado, asi como en defensa de nifios, nifias y
adolescentes, pudiendo resolver revocatorias, reposiciones, nulidades, amparos, apelacién de
amparos que correspondan.

i. Interponer demandas o denuncias y cuantos remedios sean admisibles legalmente en defensa
del Estado, de los intereses de nifios, nifias y adolescentes y de los adultos mayores, mujeres
o personas con discapacidad.

j. Diligenciar y asesorar en relacién con recursos administrativos.

k. Realizar rescates de NNA en vulneracion.

I.  Diligenciar expedientes de Jurisdiccién Voluntaria.

m. Diligenciar procedimientos administrativos.

n. Realizar turnos conforme a la programacion establecida en la Delegacion Regional y asesorar
en las diligencias necesarias durante el mismo.

0. Apoyar en la activacién y desactivacion de alertas ALBA-KENETH.

p. Llevar un estricto control de los expedientes que le son asignados.

g. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ellla
Delegado/a Regional.

Psicdlogo

a. Realizar entrevistas directas para la atencién primaria a las personas involucradas en los
procesos de proteccion.

b. Realizar estudios de comportamiento y evaluacién mental a los padres involucrados en los
casos judiciales.
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c. Brindar orientaciones e intervenciones psicologicas.

d. Realizar estudios del comportamiento de la persona en los casos que sea necesario;
e. Efectuar entrevistas iniciales, de evaluacion y/o de orientacién psicolégica.

f. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados.

g. Dar acompafiamiento a diligencias que requirieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

h. Apoyar en las verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que surja
necesidad.

i. Realizar rescates de personas en riesgo.
j. Asistir a audiencias a las que sea convocado.

k. Realizar turnos conforme a la programacion establecida en la Delegacion Regional y prestar
asistencia psicoldgica durante el mismo.

. Apoyar en la activacién o desactivacion de alertas ALBA-KENETH durante el turno.

m. Brindar apoyo a la Unidad de procuracién en los casos de recepcion de denuncias y gestion de
medidas de proteccién.

n. Gestionar apoyo interinstitucional a fin de realizar las investigaciones dentro de los expedientes
judicializados en materia de nifiez.

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

p. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por elfla
Delegado/a Regional.

Profesional en Trabajo Social

a. Presentar informes sociales de casos que le sean asignados.

b. Realizar entrevistas y visitas domiciliares a recursos familiares para determinar el idoneo para
el cuidado y proteccién de los NNA de casos que le sean asignados.

c. Realizar verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que surja necesidad, en
el area asignada y a solicitud de juez competente.

d. Asesorar a personas que desean ser recurso familiar a favor de un NNA.

e. Contactar hogares de abrigo de protecciéon de NNA en todos aquellos casos en proceso juridico
que requieran investigacién y seguimiento ordenado por juez competente.

f. Prestar asistencia social.
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g. Realizar rescates de personas en riesgo.
h. Asistir a audiencias a las que sea convocado.
i.  Llevar un estricto control de los estudios realizados.

J. Realizar turnos conforme a la programacion establecida en la Delegacién Regional y prestar
asistencia social durante el mismo.

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

l. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ellla
Delegado/a Regional.

Auxiliar Juridico

a. Asistir al Profesional de la Procuraduria en las actividades y procesos que desarrolle.

b. Trasladar los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente confrontados
con el Profesional de la Procuraduria, segln corresponda, para luego, trasladarlo al Auxiliar
Juridico para revisién del Delegado Regional y egreso respectivo.

c. Recibir los expedientes de distinto tipo, realizar las caratulas respectivas y archivar las
notificaciones, resoluciones judiciales, providencias, dictamenes, oficios e informes dentro de
los mismos.

d. Recibir cédulas de notificacion de los diferentes érganos jurisdiccionales y demas instituciones
publicas.

e. Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas conjuntamente con el Profesional
de la Procuraduria.

f.  Transcribir apartados en los memoriales, oficios, providencias, opiniones juridicas, dictamenes
de los expedientes respectivos en relacién con la resolucién controvertida, segln las directrices
del Profesional de la Procuraduria.

g. Asignar nimero al dictamen, opinién, providencia, visto bueno, informe, oficio o documento
generado en la dependencia institucional que se encuentre asignado.

h.  Consignar las iniciales segln los parametros establecidos en la dependencia institucional a la
que sea asignado Yy firmar conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria, en todos los
pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo.

i.  Revisar la forma del dictamen juridico emitido por el Profesional de la Procuraduria (redaccion,
puntuacién, ortografia, lugar a donde se dirige, etc).

J- Asistir al Profesional de la Procuraduria obteniendo documentalmente aquellas leyes para las
consultas pertinentes.
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Llevar el control computarizado de los expedientes asignados.

Redactar los memoriales, oficios y providencias de tramite que le asigne el Profesional de la
Procuraduria.

Asistir conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria a las audiencias o diligencias
sefialadas dentro de los expedientes.

Llevar el control de los libros de registro y del sistema computarizado.

Procurar ante los érganos jurisdiccionales y demas instituciones del Estado, los expedientes
asignados. o) Auxiliar al Profesional de la Procuraduria en reconocimientos judiciales y solicitar

informes cuando se requiera.

Imprimir y reproducir documentos que le fueran requeridos por el Profesional de la Procuraduria
o solicitar la reproduccién de las mismas cuando corresponda.

Apoyar en la elaboracién de informes en respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion
Publica, segtin hombramiento para realizar la tarea o a requerimiento del Profesional.

Realizar inspecciones oculares a los diferentes lugares de la Republica, donde se tenga
conocimiento de que se lleven o se haya llevado a cabo contaminacion ambiental por orden del

Profesional.

Preparar el equipo a utilizar en las inspecciones oculares, consistente en cinta métrica,
decibelimetro, GPS, camara fotogréfica y formulario de inspeccion.

Promover juntas conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar en su forma econdmica,
adulto mayor y personas con discapacidad.

Elaborar convenios de pension alimenticia cuando corresponda.

Coordinar con Instituciones publicas y privadas para la atencion de la problematica de mujeres,
adultos mayores, personas con discapacidad.

Velar por el respeto al interés superior del Nifio.
Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas.

Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometidos
por personas que integran la Institucion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el/la
Delegado/a Regional.

Técnico (Investigacion Social)

a.

Realizar informes de investigacion dirigidos a los juzgados de Nifiez y Adolescencia del
Departamento, con relacion a los casos referidos a su area, asi como también a cualquier otra
dependencia que lo solicite.

Realizar las investigaciones respectivas de los casos recibidos en turno o los provenientes de
otras entidades. :
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c. Investigar las denuncias presentadas ante la Procuraduria General de la Nacién conforme a los A
procedimientos establecidos.

d. Solicitar certificados que correspondan en el RENAP del area asignada.

e. Solicitar certificaciones o constancias de empadronamiento al Registro de Ciudadanos del TSE
ubicado en la regién respectiva.

f. Apoyar en la coordinacién con las sub estaciones de la PNC del Departamento, para
acompafamiento a rescates y constataciones en lugares de riesgo.

g. Apoyar en la Delegacion Regional en la recepcion y entrega de memoriales de los diferentes
organos jurisdiccionales.

h. Realizar entrevistas e indagaciones en los casos que le sean asignados.

I.  Proponer técnicas de investigacion que permitan la mejora continua de los procesos
instaurados.

j. Realizar llamadas telefénicas para citar a las personas sujetas a investigacion a efecto de que
se constituyan en las oficinas de la Delegacién regional para ser entrevistadas y asi recopilar la
informacién necesaria para la emisién de informes.

k. Dar cumplimiento y seguimiento a las investigaciones asignadas.

|l Entregar informes escritos de las investigaciones realizadas que incluyan fotografias de los
lugares y personas visitadas.

m. Apoyar en la realizacién de verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que
surja necesidad.

n. Realizar turnos conforme a la programacion establecida en la Delegacién Regional y prestar
asistencia durante el mismo.

0. Realizar rescates de personas en riesgo ordenados por Juez competente.
p. Asistir a audiencias a las que sea convocado.
g. Llevar un estricto control de informes realizados.

r. Apoyar en la activacion y desactivacién de alertas ALBA-KENETH ordenadas por Juez
competente.

s. Colaborar con otras delegaciones para la localizacion de personas, ubicacién de recursos
familiares e investigacion ordenada dentro del proceso de proteccion.

t.  Asistir a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros.

u. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el/la
Delegado/a Regional.
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Técnico (Administrativo)

a. Atender a los usuarios, orientandoles sobre los servicios de la Delegacion Regional a la que se
encontrare asignado.

b. Recibir y registrar expedientes que ingresen al area a la que se encuentre asignado.
c. Atender las instrucciones del jefe del area asignada.

d. Recibir, realizar y trasladar llamadas telefénicas relacionadas con el trabajo.

e. Llevar la agenda de la jefatura del 4rea asignada.

f  Redactar oficios que han de ser suscritos por la jefatura a la que estuviere asignada.
g. Mantener actualizado el archivo general de su dependencia.

h. Sacar fotocopias que requiera el Jefe de area.

i. Elaborar y dar tramite a los requerimientos de papeleria, materiales e insumos requeridos en su
departamento.

ji. Apoyar en la elaboracién del informe de labores del area, atendiendo las instrucciones de el/la
Delegado/a.

k. Cumplir con el plan y las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas por la Institucion.

. Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometido
por personas que integran la Institucion.

m. Cumplir las reglamentaciones disciplinarias y de administracion de recursos humanos de la
Institucion.

n. Cumplir con la jornada trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento de la
Delegacion Regional.

o. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el/la
Delegado/a Regional.
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12. DECRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MATRICES EN MATERIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

121. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS
DE L
1 Técnico Recibe la documentacién, al
(Administrativo) Delegado/a Regional.

Recibe la documentacién y gira las instrucciones que
2 Delegado/a Regional corresponda de acuerdo con el caso concreto, la remite
al Técnico (Administrativo) para su cumplimiento.

Técnico De acuerdo con los lineamientos recibidos, realiza lo que
3 (Administrativo) corresponda (minutas, informes, oficios, etc.) y remite al
Delegado/a Regional para su revision.

Revisa y aprueba la documentacion (minutas, informes,
4 Delegado/a Regional oficios, etc.) recibida y remite nuevamente al Técnico
(Administrativo).

Técnico Remite la documentaciéon donde corresponda vy
5 . . : .

(Administrativo) posteriormente-archiva.
6 Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcion de Documentos Administrativos

Técnico (Administrativo) Delegadol/a Regional
Recibe la documentacion y

Inicio
gira las instrucciones que

Recibe la documentacion, corresponda de acuerdo
registra y traslada al » con el caso cancreto, la
Delegado/a Regional. remite al Técnico
(Administrativo) para su
cumplimiento.

De acuerdo con los
lineamientos recibidos,
realiza lo que comesponda |_
(minutas, informes, oficios, |
etc.) y remite al Delegado/a
Regional para su revision.

Revisa y aprueba la

_| documentacitn recibida y
remite nuevamente al

Técnico (Administrativo).

Remite la documentacion
donde corresponda y
posteriormente archiva.

A

Fin
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS
JUDICIALES

SPONSABLE | | DESCF
1 Recibe la docume
(Administrativo) Delegado/a Regional.

b,

ntacion,

reistra y 7ras|ada al

Recibe la documentacion y gira las instrucciones que

2 Delegado/a Regional’
corresponda de acuerdo con el caso concreto.

De acuerdo con los lineamientos recibidos, procede a
realizar las actividades correspondientes contenidas en
las matrices 12.7, 12.8, 12.9, 12.10, 12.11, y 12.19.

3 Auxiliar Juridico

4 Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
DOCUMENTOS JUDICIALES

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcién de Documentos Judiciales

Técnico (Administrativo)

{ Inicio }

Y

Delegado/a Regional Auxiliar Juridico

De acuerdo a los

Recibe la documentacion,
registra y traslada al

Recibe la documentacién y
gira las instrucciones que

Delegado/a Regional.

A 4

.| realiza lo que corresponda

corresponda de acuerdo
con el caso concreto.

"| (minutas, informes, oficios,

lineamientos recibidos,

efc.) y remite al Delegado
Regional para su revision.

\4

Fin

! Derivado de la necesidad del servicio, esta actividad, también puede ser realizada por el Profesional de la
Procuraduria, dependiendo de las asignaciones.
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO EN CASOS SOLICITADOS POR

OTRAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES DE LA PGN

Dependencias
Institucionales de la
PGN

Envia correo electrénico adjuntando la solicitud de
apoyo.

Técnico
(Administrativo)

Recibe correo electronico, imprime solicitud de apoyo
y traslada mediante libro.

¢ Qué procede?

a. Departamentos de Abogacia, lo remite al
Augxiliar Juridico. Contintia en Actividad 3.

b. PNA, lo remite al equipo que corresponda.
Contintia en Actividad 4.

Auxiliar Juridico

¢ Procede?

a. Si, entrega documentos donde corresponda y
remite al Técnico (Administrativo). Continta
Actividad 5.

b. No, agenda audiencia que corresponde Yy
remite el expediente al Profesional de la
Procuraduria. Continda Actividad 6.

Técnico (Investigador
Social)?

Recibe la solicitud y procede a realizar las actividades
correspondientes de la Matriz 12.15, 12.16, 12.17, de
acuerdo con quien compete. Concluido éste, remite al
Técnico (Administrativo) los informes realizados.
ContinGia Actividad 7.

Técnico
(Administrativo)

Recibe la documentacién y remite la constancia de
entrega a donde corresponda y previa confirmacion de
recibido, archiva lo actuado. Fin del Procedimiento.

Profesional de la
Procuraduria

Evacula la audiencia y de lo actuado remite al Técnico
(Administrativo).

Técnico
(Administrativo)

Recibe las actuaciones de la audiencia y remite los
documentos a donde corresponda Yy previo
confirmacién de recibido, archiva.

Fin del procedimiento.

2 por la necesidad del servicio, ésta actividad también puede ser ejecutada por el Profesional de Trabajo Social
o el Psicélogo, segun lo designe el Delegado/a Regional.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO EN CASOS
SOLICITADOS POR OTRAS AREAS DE LA PGN

Dlagrama de Flujo del de Apoyo en G

atras ! la PG
Técnico (Administrativo) Delegadola Reglonal Auxditar Juridico écnlco dela
Recibe correo
Envia correa electrénico, imprime
énico ad] salicitud de apoyoy
i Ia solicitud da apoyo. traslada mediante
¢ libro, Recibe fa sclicitud y
procede a realizar las.
E ddadg de lal
| - correspondient
Lo IR0 ool Matriz 12.15, 12.16,
PNA— Continga en Ackvidad ‘11:\:-1:; acuerdo con
LR pioosdar 4 Concluido ésts, rerrit)
al Técnico
(Administrativo) los
Departamentos Informes realizados.
De Abogacia
fga Evacuacién de
- Audlencia, agenda la .
Lo remite al Auxiiiar iy témite.4] Vgugmicienproc
Jurldico, Continia en iProcede? >N ol Técnico
Actividad 3, Profesional dela {Administrativo)
Procuraduria, 3
Continla Actividad 6.
1
ecibe la documentacién y
remite |a canstancia de :rﬂz‘:’:::m“'“
ponday
entrega a donde
corresponda y previa remite al Técnico
eonfirmacién de recibido, (Administrativo).
archiva lo actuado. Contintia Actividad 5.

l

Recibe las
actuaciones de la

audienciay remita los
@— a donde
corresponda y previa

confirmacién de

recibido, archiva.
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INTERNO

. MATRICES EN MATERIA DE JURISDICCION VOLUNTARIA'

12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE JURISDICCION VOLUNTARIA JUDICIAL

. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVID‘_

1 | Grgano Jurisdiccional

Envia exped:ente para sollcﬂar su prowdenma u op:mon
mediante notificacion.

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.

Nota: como constancia de ingreso se debera entregar al Organo
Jurisdiccional una Contrasefia, la misma deberé confener como minimo
fecha y hora de la recepcién, nimero de registro interno y sello de la
Delegacion Regional, la cual se deberd presentar al momento de
solicitar el egreso del expediente.

4 Auxiliar Juridico

Elabora el proyecto de opinién o providencia con base en
los Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y
la Guia de Calificacion de Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria que corresponda.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
opinién o providencia.
¢ Cumple con los Lineamientos y la Guia?
a. Si, lo aprueba y remite para su impresién al
Auxiliar Juridico. Contintia Actividad 6.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continla
Actividad 7.

6 Auxiliar Juridico

Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.

7 Auxiliar Juridico

Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente y firma la providencia u opinion y
remite al Auxiliar Juridico.

9 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
para su egreso.

Técnico

10 (Administrativo)

Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
momento de ser solicitado por el Organo Jurisdiccional.

11 | Organo Jurisdiccional

Recibe el expediente completo.
Nota: para dar egreso al expediente, debe presentar fa Contrasefia
entregada al momento del ingreso.

12

Fin del procedimiento.
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o de Jurisdicdén Vol

Diagrama de Flujo del P

ia Judicial

Organo Jurisdiccional

Técnico (Administrativo)

Auxiliar Juridico

Profesional de |la Precuraduria

Elabora el proyecto de |

Envia expediente para
solicitar su providencia

Recibe el expediente y
traslada al Auxiliar

u opinién, mediante
notificacion.

Juridico.

Recibe el expediente

Recibe el expediente
completo, quien lo

completo.

opinidén o providencia con
base en los Lineamientos
de Asuntos de
Jurisdiccién Voluntaria y
la Guia de Calificacién de

Recibe el expediente
completo y revisa el

Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente
completo al Profesional
de la Procuraduria que

corresponda.

Imprime y remite para

su fira al Profesional
de la Procuraduria.

®

Subsana las
correcciones, imprime,

Lo aprueba y remite
para su impresién al <—§
Auxiliar Juridico.

proyecto de opinién o
providencia

umple con 10s
Lineamientos y
la Guia?

Ne

l

Anota las corecciones|
y remite al Auxiliar

y remite para su firma
al Profesional de la
Procuraduria,

P

Recibe el expediente y|
firma la providencia u
opinién y remite al
Auxiliar Juridico.

Recibe el expediente y|
remite al Técnico

entrega al momento
de ser solicitado por el
Organo Jurisdiccional,

(Administrativo) para
su egreso

Juridico quien deberd
realizarlas.
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RESPONSABLE

Notario

Entrega expediente para solicitar providencia u opinion,
mediante notificacion.

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expediente y verifica las Directrices Generales
a todas las Diligencias de Jurisdiccién Voluntaria.
¢, Cumple con los requisitos?
a. Si, lo ingresa al libro respectivo y remite al
Auxiliar Juridico.
b. No, le solicita al Notario que cumpla con dichas
directrices para su ingreso. Regresa a Actividad
1.

Nota: como constancia de ingreso se deberé entregar al Notario una
Contrasefia, la misma, deberéd contener como minimo fecha y hora de
la recepcién, numero de registro interno y sello de la Delegacion
Regional, la cual, se deberé presentar al momento de solicitar el egreso
del expediente.

Auxiliar Juridico

Elabora el proyecto de opinidn o providencia con base en
los Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y
la Guia de Calificacién de Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria gue corresponda.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
opinion o providencia.
¢ Cumple con los Lineamientos y la Guia?
a. Si, lo aprueba y remite para su impresion al
Auxiliar Juridico. Contintia Actividad 6.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continda
Actividad 7.

Auxiliar Juridico

Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.

Auxiliar Juridico

Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente y firma la providencia u opinion y
remite al Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
para su egreso.

10

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
momento de ser solicitado por el Notario.

11

Notario®

Recibe el expediente completo.
Nota: para dar egreso al expediente, debe presentar la Contrasefia
entregada al momento del ingreso.

12

Fin del procedimiento.

3 por razones de celeridad del proceso, el expediente podré ser entregado a la persona quien asigne el Notario,
si y solo si presenta la contrasefia.
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE UsSO
INTERNO

Procumdus Gensa ot la Nockéa

% MATRICES:EN.MATERIA'DE.CONSULTORIA Y ASESORIA DEL ESTADO . i st

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE CONSULTORIA Y

ASESORIA DEL ESTADO
RESPONSABLE |  DESCRIPGION DE LAS ACTIVID
Organd - ; - - " - 3
1 Adrinlstrative Envia el expediente para dictamen, providencia u opinion.
Técnico : ; - e
2 (Administrativo) Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.
Elabora el proyecto de dictamen, providencia u opinion
3 sl Juridico con base en la legislacion nacional e internacional vigente
y traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria que corresponda.
Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
dictamen, providencia u opinién.
iCumple con la legislacion vigente nacional e
4 | Profesional de la mternamgpail? 5 . ) 2 o
Procuraduria a. Si, lo aprueba y remite para su impresion a
Auxiliar Juridico. Continta Actividad 5.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien deberd realizarlas. Continta
Actividad 6.
5 Auxiliar Juridico Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.
6 Auxiliar Juridico Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.
- Profesional de la Recibe el expediente y firma el dictamen, providencia u
Procuraduria opinion y remite al Auxiliar Juridico.
8 Auxiliar Juridico Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
para su egreso.
9 Técnico Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
(Administrativo) Organo Administrativo solicitante.
o Recibe el expediente completo y entrega copia del
rgano ) : ; o
10 s . dictamen, providencia u opinién, sellada y firmada al
Administrativo - . ;
Técnico (Administrativo).
Técnico i o . . . _— .
11 (Administrativo) Recibido el dictamen, providencia u opinién, archiva.
12 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE
CONSULTORIA Y ASESORIA DEL ESTADO
Diagrama de Flujo del Proc de de C fay. del Estado
6rgano Adminlstrativo Téenlco {(Administrativo) Auxiliar Juridico Profesional de la Procuradurla

Inicio

Envia el expediente para

Elabora el proyacto de

dictamen, providencia u
opinién con base en la
legislacién nacional e

npﬂdﬂn.

Recibe el expadit y
trasiada al Auxiliar Jurfdico.

Recibe el expedients
completo y revisa el

vigente y
traslada el expediente
completo al Profesional de
la Procuradurla que
coresponda.

proyects de dictaman,
providencia u epinién

Imprime y remite para su

Lo aprueba y remite para su
i al

firma al P dela
Procuraduria.

Auxifiar St

" Jurldica,

©

imprime y remite para su
firma al Profesional de la
Procuraduria.

Subsana las correcciones,

Anota las corracciones y

remite al Auxiliar Juridico
quian deberd realizaras,

?

Recibe el expediente y firmal
/ idenci

el P u
opinién y remite al Auxilier
Juridico.

Recibe el expediente :
Recibe el expediente Recibe el expeadiente
u:t]:mplam ¥ entraga Welau WM&IEID. quisn lo entrega remite al 'F&v:niou Y
opinién, sellada y firmada al al gagnﬁcimnte L€ ) para su
Técnico (Administrativo). ol - egreso.
Recibido el dictamen,
p u opinién,
archiva.
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DE USO
INTERNO

2l MATRICES EN MATERIA DE REPRESENTACION

EFENSA DE LOS INTERESES DEL [
WESTADO b Al e e e S

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA PENAL
NUM RESPONSABLE it DESCRIPCION DE LAS ACTIV]
1 Profesnonal dela Establece los lineamientos que correspondan del proceso
Procuraduria penal y remite el expediente al Auxiliar Juridico.
Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
¢, Qué procede?
2 | Augxiliar Juridico a. Lineamiento, cumple con la procuracién del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la realizacion
de la misma con el fin de llevar un registro.
3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
. Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como
Profesional de la . . W o
4 . agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion
Procuraduria .
y defensa de los intereses del Estado.
. Diligencia los medios de investigacion que le seran Utiles
Profesional de la i e e .
5 Brociiadii para el caso, ante las instituciones publicas y privadas
que corresponda (RENAP, PNC, INACIF, entre otras)
Asiste a todas las audiencias judiciales desde la primera
declaracion hasta las necesarias en caso se impugne la
sentencia, finalizando su intervencién cuando la
sentencia quede firme, de conformidad con la teoria del
6 Profesional de la caso que haya formulado sobre el contenido factico de la
Procuraduria imputacion.
Nota: Si lo considera necesario en coordinacién con el Delegado
Regional consulta al Departamento de Abogacfa del Estado Area Penal
de la PGN, Sede Central alguna decisién sobre el caso.
En caso de sentencia condenatoria presenta ante el Juez los medios de
conviccién para acreditar la reparacion digna.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Augxiliar Juridico* expediente para remitilo al archivo fisico de la
Delegacién Regional.
8 Fin del procedimiento.

4 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademds, actualizar el expediente en
trédmite.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento en Materia Penal

Profesional de la Procuraduria

Auxiliar Juridico

Establece los i ientos
que comrespondan del
proceso penal y remite el

expediente al Auxiliar
Juridico.

Recibe el expediente,
asume el caso, se
constituye como agraviado

Recibe el expediente,
cumple con los
lineamientos.

Lineamiento

Audiencia

Cumple con la procuracion
del expediente.

Agenda el dia y hora para la
realizacion de la misma con
el fin de llevar un registro.

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria.

ante el érgano jurisdiccional
en representacién y defensa
de los intereses del Estado.

Diligencia los medios de
investigacion que le seran
ttiles para el caso, ante las
instituciones pdblicas y
privadas que comesponda
(RENAP, PNC, INACIF,
entre otras)

Asiste a todas las
audiencias judiciales desde
la primera declaracién hasta
las necesarias en caso se
impugne la sentencia,
finalizando su intervencién

cuando la sentencia quede
firme, de conformidad con la
teoria del caso que haya
formulado sobre el
contenido factico de la

imputacién.

Al estar firme la sentencia,
procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo a
archivo fisico de la
Delegacion Regional.

Fin
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA DE MEDIO
AMBIENTE

_ RESPONSABLE | =  DESCRIPCION DE - LAS ACTIVIDAD

Profesional de la Establece los Ilneamlentos que correspondan del proceso
1 A de Medio Ambiente y remite el expediente al Auxiliar
Procuraduria Juldice

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

;. Qué procede?
a. Lineamiento, cumple con la procuracién del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacién de la misma con el fin de llevar un

2 Auxiliar Juridico

registro.
3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
; Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como
Profesional de la ; . R i
4 agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion

Rroclraduria y defensa de los intereses del Estado.

. Diligencia los medios de investigacion que lle seran utiles
Profesional de la L 5. ;
5 Procuraduria para el caso, ante las instituciones plblicas y privadas

que corresponda (CONAP, INAB, MARN, etc.)

Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
en caso se impugne la sentencia, finalizando su
intervencién cuando la sentencia quede firme, de
conformidad con la teoria del caso que haya formulado

. sobre el contenido factico de la imputacién.

6 Profesional de la Nota: Si lo considera necesario en coordinacién con el Delegado
Procuraduria Regional consulta al Departamento de Abogacia del Estado Area Medio
Ambiente de la PGN, Sede Central alguna decisién sobre el caso.

Si se llenare los requisitos para optar a la medida desjudicializadora del
criterio de oporfunidad debe contarse para este efecto con la
autorizacién del Procurador General de la Nacién.

En caso de sentencia condenatoria presenta ante el Juez los medios de
conviccién para acreditar la reparacion digna.

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Augxiliar Juridico® expediente para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

8 Fin del procedimiento.

5 En todas las actuaciones que realice el Profesional de la Procuradurfa, detalladas en los numerales 4 al 6 de
gsta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN

MATERIA DE MEDIO AMBIENTE
Diag de Flujo del Procedimiento de Expedi en Materia de Medio Ambient;
Profesional de la Procuraduria Auxiliar Juridico
Establece los lineamientos
que correspondan del Recibe el expediente,
proceso de Medio Ambiente cumple con los
y remite el expediente al lineamientos.
Auxiliar Juridico.
Lineamiento £Que Audiencia
procede?
i Agenda el dia y hora parala
Cump:’t:lc::;:d?gtt::raaﬁn realizacién de la misma con
' el fin de llevar un registro,
Remite el expediente
al Profesional de la
Recibe el expediente, Erotimedure;
asume el caso, se
constituye como agraviado T
ante el érgano jurisdiccional
en representacion y defensa
de los intereses del Estado.
Diligencia los medios de
investigacién que le serén
dtiles para el caso, ante las
instituciones publicas y
privadas que corresponda
(CONAP, INAB, MARN,
ete.)
Asiste a todas las
audiencias judiciales y las
necesarias, en caso se
impugne la sentencia, Al estar firme la sentencia,
finalizando su intervencion procede a ordenar y foliar el
cuando la sentencia quede expediente para remitirlo al
firme, de conformidad con la archivo fisico de la
teoria del caso que haya Delegacion Regional.
formulado sobre el
contenido factico de la
imputacién
Fin
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12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES EN
MATERIA LABORAL

NOW.| RESPONSABLE |  DESCRIPCIONDELAS ACTIVIDADES
1 Profesional de la Establece los lineamientos que correspondan del proceso
Procuraduria® laboral y remite el expediente al Auxiliar Juridico.

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢ Qué procede?
a. Lineamiento, cumple con la procuracién del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacién de la misma con el fin de llevar un

2 Auxiliar Juridico

registro.
3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
Profesional de la Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
4 A :
Procuraduria y defensa de los intereses del Estado.

. Diligencia los medios de investigacion que le seran utiles
Profesional de la d .
5 . para el caso, ante las entidades nominadoras e
Procuraduria AR S
instituciones publicas que corresponda.

Profesional de la Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
6 Procuraduria en caso se impugne la sentencia, finalizando su
intervencion cuando la sentencia quede firme.

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Auxiliar Juridico’ expediente para remitilo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

8 Fin del procedimiento.

5 El Profesional de la Procuraduria, da las instrucciones, debe velar en los procesos laborales por el
cumplimiento del Articulo 14, 16 y 19 del Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico.

7 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuradurfa, detalladas en los numerales 4 al 6
e de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en
LW tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE

NOTIFICACIONES EN MATERIA LABORAL

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcién de Notificaciones en Materia Laboral

I de la Pi duria

Auxiliar Juridico

Establece los lineamientos
que correspondan del
proceso laboral y remite el

expediente al Auxiliar
Juridico.

Recibe el expediente,
asume el caso, en

Recibe el expediente,
cumple con los
lineamientas,

¢ Que
procede?

Lineamiento

Audiencia

Cumple con la procuracion
del expediente.

Agenda el diay hora para la
realizacion de la misma con
el fin de llevar un registro.

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria.

representacion y defensa de
los intereses del Estado.

I

Diligencia los medios de
investigacion que le serén
(tiles para el caso, ante las
entidades nominadoras e
instituciones publicas que
corresponda.

!

Asiste a todas las
audiencias judiciales y las
necesarias, en caso se
impugne la sentencia,

finalizando su intervencién
cuando la sentencia quede
fime.

Al estar firne la sentencia,
procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al
archivo fisico de la
Delegacion Regional.
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NOM. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDA_:_E'

1 Profesnonal de la Estabiece los Imeamlentos que correspondan del proceso
Procuraduria civil y remite el expediente al Auxiliar Juridico.

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
;Qué procede?

2 Auxiliar Juridico a. Lineamiento, cumple con la procuracion del

expediente.

b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacion de la misma con el fin de llevar un
registro.

3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

4 Profesional de la Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
Procuraduria y defensa de los intereses del Estado.

5 Profesional de la Diligencia los medios de prueba que le seran utiles para
Procuraduria el caso, ante las instituciones publicas que corresponda.
Profesional de la Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

6 Procuraduria en caso se impugne la sentencia, finalizando su

intervencién cuando la sentencia quede firme.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el

7 Auxiliar Juridico® expediente para remitilo al archivo fisico de la

Delegacién Regional.
8 Fin del procedimiento.

8 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al &
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en
tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN
MATERIA CIVIL

Diagrama de Flujo del Procedimlento de Expedlentes en Mataria Civil

Profesional de la Procuraduria Auxiliar Juridico

Establece los lineamientos ; X
que correspondan del Recibe el expediente,
praceso civil y remite el ﬁT";pIa-cﬂ: los
expediente al Auxiliar neamienkos,
Juridico.
. ¢Que
Lineamiento procede? Audiencia

Cumple con la procuracion Agenda el dia y hora para la
del expediente. realizacidn de la misma con

el fin de llevar un registro

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria,

Recibe el expediente,
asume el caso, en
representacién y defensa de
los intereses del Estado.

Diligencia los medios de
prueba que |e serén Utiles
para el caso, ante las
instituciones publicas que
comresponda.

Agsiste a todas las
audiencias judiciales y las Al estar firme la sentencia,
necesarias, en caso se procede a ordenar y foliar el
impugne la sentencia, expediente para remitirlo al
finalizando su intervencion archivo fisico de la
cuando la sentencia quede - Delegacion Regional.

firme.
L~
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12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA CIVIL:

ECONOMICOS COACTIVOS

NOM.| RESPONSABLE | DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES
. Establece los lineamientos que correspondan del proceso
Profesional de la i i : . :

1 P civil (econémicos coactivos) y remite el expediente al

Procuraduria 2 A
Auxiliar Juridico.

2 | Auxiliar Juridico Recibe y cumple con la procuracion del expediente.

3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

4 Profesional de la Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
Procuraduria y defensa de los intereses del Estado.

5 Profesional de la Diligencia los medios de prueba que le seran tiles para
Procuraduria el caso, ante las instituciones plblicas que corresponda.
Profesional de la Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

6 Procuraduria en caso se impugne la sentencia, finalizando su

intervencién cuando la sentencia quede firme.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el

7 Auxiliar Juridico™® expediente para remitilo al archivo fisico de la

Delegacién Regional.
8 Fin del procedimiento.

9 Debe analizar el titulo, si cumple con los requisitos de liquido, exigible y de plazo vencido; si no cumple debe
remitir el expediente para que se cumpla con los mismos, para el efecto se apoyara en el Auxiliar Juridico y en
el Técnico (Administrativo). En caso de posible convenio de pago realizard todas |as gestiones necesarias para

su cumplimiento.

10 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademés actualizar el expediente en

tramite.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 05/09/2022

PAGINA 54 DE 83




Procutoduic Generct do fa Kockin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN
MATERIA CIVIL: ECONOMICOS COACTIVOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedientes en Materia Civil: Econdmicos Coactivos

Profesional de la Procuraduria

Auxiliar Juridico

Se recibe el expediente
y deriva los
lineamientos que

correspondan en el
expediente al Auxiliar
Juridico.

Recibe el expediente,
asume el caso, en

Recibe y cumple con la
procuracion del
expediente.

representacion y
defensa de los intereses
del Estado.

L4

Diligencia los medios de
prueba que le seran
utiles para el caso, ante
las instituciones
publicas que
corresponda.

4
Asiste a todas las
audiencias judiciales y
las necesarias, en caso
se impugne la

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria.

sentencia, finalizando
su intervencién cuando
la sentencia quede
firme.

r

Al estar firme la
sentencia, procede a
ordenar y foliar el
expediente para
remitirlo al archivo fisico
de la Delegacion
Regional.

Fin
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12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA DE PROTECCION
DE LOS DERECHOS DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD

NDI ONS! | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES |
Tecnico Recibe la documentacién, registra y traslada al
1 (Administrativo) Profesional de la Procuraduria.
2 Profesional de la Da los lineamientos que correspondan en el expediente
Procuraduria al Auxiliar Juridico.
Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
¢ Qué procede?
i £ a. Investigacién, oficia a quien corresponda
3 Axdiar durigion (Profesgional en Trabajado Social, Psicélogo o
Técnico (Investigador Social))'.
b. Procuracion, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.)
Realiza la investigacion en forma: individual, Dupla o en
Equipos de Respuesta Répida, de acuerdo al personal
con el que cuente la Delegacion Regional y la necesidad
4 | Profesionalen (_191 Salvisio: .
Trabajo Social d,Procede’resca'te?. o ) .
a. Si, realiza el procedimiento segln la Matriz 12.18
Continda Actividad 5.
b. No, realiza los informes y los remite al Auxiliar
Juridico. Contintia Actividad 6.
Queda a espera de la notificacion de las medidas de
- o seguridad decretadas para la incorporacién al expediente
. Auxiliar Juridice y debe remitir al Profesional de la Procuraduria. Continta
Actividad 7.
Incorpora los informes al expediente, realiza la razdn de
6 Auxiliar Juridico archivo administrativo y lo remite al Profesional de la
Procuraduria. Contintia Actividad 8
7 Profesional de la Asume el caso hasta su finalizacién. Contintia Actividad
Procuraduria 9.
8 Profesional de la Revisa los informes, firma la razén de archivo
Procuraduria administrativo v lo remite al Auxiliar Juridico.
Al finalizar el procedimiento, procede a ordenar y foliar el
9 Auxiliar Juridico expediente para remitilo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.
10 Fin del procedimiento.

11 De acuerdo con las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
investigacién sera realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de
Respuesta Rapida, siendo corresponsables de la realizacién de |a investigacion.
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. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS —
b}%? DELEGACIONES REGIONALES DE LA =
N PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA DE PROTECCION
DE LOS DERECHOS DE LA MUJER

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDS .
1 Técn"ico' T Recibe la denuncia del usuario, registra 'y traslada al
(Administrativo) Delegado/a Regional.

Ordena la remisién de la denuncia a la fiscalia
correspondiente.

Realiza oficio de remisién de la denuncia y traslada al
Delegado/a Regional para su firma.

Firma y sella el oficio y lo remite al Auxiliar Juridico para
su entrega a la fiscalia correspondiente.

Entrega el oficio a donde corresponda, procede a ordenar

2 Delegado Regional

3 Auxiliar Juridico

4 Delegado Regional

5 Auxiliar Juridico y foliar el expediente para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.
6 Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA
DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA MUJER

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Denuncia en Materia de Proteccién de los Derechos de la Mujer

Técnico (Administrativo) Delegado/a Regional Auxiliar Juridico
Recibe la documentacién, registra QOrdena la remision de la Realiza oficio de remisién de la
y traslada al Delegado/a > denuncia a la fiscalia d ia y traslada al Delegado/a

Regional. correspondiente. Regional para su firma.

Firma y sella el oficio y lo remite
al Auxiliar Juridico para su
entrega a la fiscalia
correspondiente.

Entrega el oficio 2 donde
corresponda, procede a ordenar y
»| foliar el expediente para remitirio
al archiva fisico de la Delegacion

Regional.

Inicio )
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MATRICES DE NINEZ Y ADOLESCENCIA

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIAS DE NINEZ Y

' Cirel L
Profesi

i L
da al

(Administrativo)

la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Da los lineamientos que correspondan en la denuncia al
Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢ Qué procede?

a. Investigacion, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Profesional en
Psicologia o Técnico Investigador Social)?2,
Continta Actividad 4.

b. Procuracion, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.). Contintia Actividad 6.

Profesional en
Trabajo Social

Realiza la investigacion en forma: Individual, Dupla o en
Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo con el
personal con el que cuente la Delegacion Regional y la
necesidad del servicio.
¢ Procede rescate?:
a. Si, realiza el procedimiento segtin la Matriz 12.18
Continta Actividad 5.
b. No, realiza los informes y los remite al Auxiliar
Juridico. Contintia Actividad 7.

Auxiliar Juridico

Queda a espera de la notificacién de las medidas
provisionales de proteccion decretadas para Ia
incorporacion al expediente y debe remitir al Técnico
(Administrativo).

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expediente con las medidas provisionales de
proteccion decretadas y lo deriva donde corresponda,
segln Matriz 12.19. Fin del procedimiento.

Auxiliar Juridico

Incorpora el informe a la denuncia.
¢ Es judicial?

a. Si, remite las actuaciones al juzgado
correspondiente mediante oficio, previamente
aprobado, firmado y sellado por el Profesional de
la Procuraduria; queda en espera de la
notificacion de audiencia unilateral de archivo,
sefialado el dia y hora de la misma remite el

2 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
investigacién serd realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de
Respuesta Rapida, siendo corresponsables de la realizacién de la investigacién.
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expediente al Profesional de la Procuraduria.
Continta Actividad 8.

b. No, incorpora los informes al expediente, realiza
la razén de archivo administrativo y lo remite al
Profesional de la Procuraduria. Continta
Actividad 9.

Profesional de la

Recibe el expediente judicial de denuncia y asume el caso

Procuraduria hasta su finalizacion. Continta Actividad 9.
Profesional de la Revisa los informes, firma la razén de archivo
Procuraduria administrativo y lo remite al Auxiliar Juridico.
Al finalizar el procedimiento, procede a ordenar y foliar el
10 | Auxiliar Juridico expediente para remitilo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.
11 Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS SEUST
DELEGACIONES REGIONALES DE LA .
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

Procuruta Gorord orlo Nodkn

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PSICOLOGICA

| DESCRIPCION DELAS ACTIVIDA

Remlte el oficio con I:neamlentos de evaluacxon del caso
concreto.

RESPONSABLE

1 Auxiliar Juridico

2 Psicolédo Recibe el oficio con los lineamientos de evaluacion, de
— acuerdo con las Matrices 12.12, 12.14, 12.18 y 12.19.

Cita a quien corresponda a la Delegacion Regional o en
3 Psicélogo su caso efectia visita segin lo establezca el oficio
recibido.

Realiza la entrevista segln los lineamientos recibidos,
aplicando los test y pruebas proyectivas que considere
necesarias en cada caso.

4 Psicologo ; Se determina vulneracién de derechos humanos?

a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18. Fin
del procedimiento
b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.
Recibe los informes y continia de acuerdo con las
5 Augxiliar Juridico actividades de la matriz que corresponda seguin Matrices
12.12, 12.14,12.18 y 12.18.

6 Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
: DELEGACIONES REGIONALES DE LA
& PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Procuradurdo Generc! de la Nocidn

DE USO

INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

PSICOLOGICA

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Evaluacidn Psicoldgica

Auxiliar Juridico

Psicolégo

Remite el oficio con

lineamientos de evaluacién
del caso concreto.

Recibe el oficio con los

_| lineamientos de evaluacién,
de acuerdo con las Matrices

12.12,12.14, 1218 y 12.19.

\ 4

Fin

Cita a quien corresponda a
la Delegacién Regional o en
su caso efectia visita segln
lo establezca el oficio
recibido.

Y

Procede de acuerdo con la
Matriz 12.18.

Realiza la entrevista seguin
los lineamientos recibidos,
aplicando los test y pruebas
proyectivas que considere
necesarias en cada caso.

Recibe los informes y
continda de acuerdo con las
actividades de la matriz
que corresponda segun
Matrices 12.12, 12.14,
12.18y 12.19.

¢ Se determina
vulneracién de
echos humangs?

',

Fin

Redacta un informe con las
conclusiones del caso, lo
imprime y remite al Auxiliar
Juridico.

VERSION: ACTUALIZACION
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

Pockaduia Gonerd de lo Nockin

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA SOCIOECONOMICA™

- Remit'e el oficio con Iinéémientos de' er'xtrevista‘
socioecondmica del caso concreto.

1 Auxiliar Juridico

" Recibe el oficio con los lineamientos de entrevista
Profesional en

2 = S socioeconémica, de acuerdo con las Matrices 12.12,
! 12.14, 12.18 y 12.19
i Cita a quien corresponda a la Delegacion Regional o en
Profesional en . - \ o
3 su caso, efectia visita seglin lo establezca el oficio

Trabajo Social recibido.

Realiza la entrevista socioeconémica segun los
lineamientos recibidos.

4 Profe§|onal on ¢ Se determina vulneracion de derechos humanos?

Trabajo Social
a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18.

b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.

Recibe los informes y continlia de acuerdo con las

5 Aucxiliar Juridico actividades que correspondan, segin Matrices 12.12,

12.14,12.18 y 12.19

6 ' Fin del procedimiento.

13 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacidn Regional la entrevista
socioecondmica puede efectuarla el Técnico Investigador Social.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS BE SO
e DELEGACIONES REGIONALES DE LA NTERAG
I AXIR PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA
SOCIOECONOMICA POR EL PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL

de Flujo del Pi de Entrevista Socl

porel P

en Trabajo Social

Auxiliar Juridico

=

Recibe el oficio con los

Remite el oficio con lineamientos lineamientos de entrevista
de entrevista soci del némica, de acuerdo con
caso concreto. las Malrces 12.12, 12.14, 12.18

yi2.18

Profesional en Trabajo Social

Cita a quien coresponda a la
Delegacién Regional o en su
caso, efectia visita segin lo
establezca el oficio recibido,

Realiza la entrevista
socioecondmica segin los
lineamientos recibidos.

LSe determina
vulneracién de derechos
humanos?

5 Redacta un informe con las
Proce de can la Matriz conclusiones del caso, lo imprime

y remite al Auxiliar Juridico.

12.18

Recibe los Informes y continia de
con las acti que
correspondan, segin Matrices
12.12,12.14, 12.18 y 12,19

D

VERSION: ACTUALIZACION
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B?v MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DE USO
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12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION™

 DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES
“Remite el oficio con lineamientos de inveétigacién del
caso concreto.

1 Auxiliar Juridico

Técnico (Investigador | Recibe el oficio con los lineamientos de investigacidn, de

2 Social) acuerdo con las Matrices 12.12, 12.14, 12.18 y 12.19
4 Técnico (Investigador | Efectla la investigacion y el album fotogréafico segtn lo
Social) establezca el oficio recibido.
Realiza la investigacion segun los lineamientos recibidos.
4 Técnico (Investigador | ¢Se determina vulneracién de derechos humanos?

Social
ocial) a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18

b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.
Recibe los informes y continla de acuerdo con las
5 Auxiliar Juridico actividades que correspondan, segin Matrices 12.12,
12.14, 12.18 y 12.19.

6 Fin del procedimiento.

. 1 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional Ia
b investigacion y album fotografico puede efectuarla el Profesional en Trabajo Social.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

DI de Flujo del P d de l i6

Auxlliar Juridico Técnico (Investigador Social)

Recibe el oficio con los
Rerr;iiae:l Oﬁl‘:ju GP:;":;H;;“‘OS i ientos de Investigacion, de
concreto. acuerdo con las Matrices 12.12,
. 12.14,12.18 y 12.19

Efectia la Investigacién y el
&lbum fotogréfico segun lo
eslablezca el oficio recibido.

Realiza |a investigacién segun los
lineamientos recibidos.

¢Se determina vulneracién
de derechos humanos?

Redacta un informe con las
Procede de an;l:r&u con la Matriz | del caso, Io impri

y remite al Auxillar Juridica,

Recibe los informes y continva de
acuerdo con las actividades que

correspondan, segun
12,12, 12.14, 12,18 y 12.19.

VERSION: ACTUALIZACIGN
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Pocuoduia Generd de o Nacidn

12.18. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RESCATE DE NNA POR AMENAZA,
RIESGO O VULNERACION A SUS DERECHOS HUMANOS

ESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVID. ‘
Derivado de la evaluacion psicolégica, entrevista
. socioeconémica y la investigacion se determina si existe
1 ?::;i?;ogzlciear: amenaza, riesgo o vulneracién de derechos humanos del
NNA, se analiza el caso y se coordina con el Profesional
de la Procuraduria.
Profesional de la Emite criterio juridico para el rescate del NNA para la
2 Procuraduria solicitud de las medidas cautelares de proteccion.
. De acuerdo con el caso concreto, efectia las
3 ?::;2?;021;3; coordinaciones interinstitucionales (PNC, Juzgado de
Paz, SESAN, entre otros).
Realiza el rescate, de acuerdo con el criterio juridico y
4 Profesional en ubica el recurso familiar idéneo, o en su caso, coordina
Trabajo Social con el Hogar de Abrigo y Proteccién de acuerdo con el
perfil del NNA.
Estando el NNA al resguardo del Profesional en Trabajo
Social, ubicado el recurso familiar idoneo o en su caso
coordinado el Hogar de Abrigo y Proteccion debe iniciar
las medidas cautelares de proteccion.
;Qué procede?
. a. Juzgado de Paz, solicita las medidas cautelares
Profesional en . : .
5 Trabaio Social'® de proteccién y remite lo actuado a la Delegacion
! Regional y continua con las actividades de la
Matriz 12.19 16
b. Juzgado de Nifiez, coordina con el Profesional de
la Procuraduria la presentacion del NNA y la
audiencia de medidas cautelares de proteccién
respectiva.
Asume el caso y participa en la audiencia de medidas
6 Profesional de la cautelares de proteccién y remite lo actuado a la
Procuraduria Delegacién Regional. Continda con las actividades de la
Matriz 12.19. 77
7 Fin del procedimiento.

15 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, rescate
sera realizado de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de Respuesta Rapida,
siendo corresponsables de la realizacion del rescate.

16 De ser necesario el traslado al Hogar de Abrigo y Proteccién, de acuerdo a las necesidades del servicio y al
personal con que cuente la Delegacién Regional, se efectuara por la persona de turno o el que asigne el
Delegado Regional.

7 jdem

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS SERD
DELEGACIONES REGIONALES DE LA e
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCATE DE NNA POR
AMENAZA, RIESGO O VULNERACION A SUS DERECHOS HUMANOS

Diagl de Flujo del P dim| de por NNA por RlesgooV asus Derechos |

Profesional en Trabajo Soclal Profesional de la Procuraduria

Derivado de la evaluacién
psicolégica, entrevista

vica y la Emite criterio jurldico para el
se determina si existe amenaza, rescate del NNA para la sollcitud
riesgo o vulneracidn de derechos de las medidas cautelares de
humanos del NNA, se analiza el proteccién,

caso y se coordina con el
Profesional de la Procuraduria.

De acuerdo con el caso concreto,
efectia las coordinaciones

Inter clonales (PNC,
Juzgado de Paz, SESAN, entre
otros).

Realiza el rescate, de acuerdo

con el criterio juridico y ubica el

recurso familiar idéneo, o en su

caso, coordina con ef Hogar de

Abrigo y Proteccion de acuerdo
con el perfll del NNA,

Estando el NNA al resguardo del
Profesional en Trabajo Social,
ubicado el recurso familiar idéneo
© en su caso coordinado el Hogar
de Abrigo y Proteccidn debe
iniciar las medidas cautelares de
proteccion

Que procede?

—Juzgado de Paz uzgado de Nmaz_l
Solicita las medidas cautelares de Coordina con el Profesional de la
proteccién y remite lo achsado a Procuraduria la presentacién del
la Delegacién Regional y continua NNA y la audiencia de medidas
con las actividades de la Matriz cautelares de proteccén
12.19 respecliva.

Asume el caso y leva caba fa
audiencia de medidas cautelares
de protecddn y remite lo actuado

a la Delegacién Reglonal,
Continda con las actividades de &
Matriz 12,19

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

12.19. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DEL NNA

DESCRIPCIGN DE LAS ACT]VIDAD

| Rembe el exped[ente de medldas cautelares de

Procuraduria

1 Tecnl.c ° . proteccion, registra y traslada al Profesional de la
(Administrativo) i
Procuraduria.
. Da los lineamientos que correspondan en el expediente
Profesional de la i ; o
2 de protecciéon necesarios para la audiencia de

conocimiento de hechos, al Auxiliar Juridico.

3 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

£ Qué procede?

a. Investigacion, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Psicoldgo o
Técnico Investigador  Social)®.  Continta
Actividad 4.

b. Procuracién, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.) Continda Actividad 5.

¢. Audiencia, agenda dia y hora segln lo indicado.
Continta Actividad 5.

Profesional en
Trabajo Social

De la investigacion realizada en forma Individual, Dupla o
en Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo con el
personal con el que cuente la Delegacion Regional o la
necesidad del servicio, remite los informes al Auxiliar
Juridico.

5 Auxiliar Juridico

Incorpora al expediente los informes vy oficios
correspondientes y lo prepara para el dia y hora de la
audiencia de conocimiento de los hechos.

6 Auxiliar Juridico

Antes de la audiencia sefialada remite el expediente
completo al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Evacla la audiencia de conocimiento de los hechos.
£ Qué procede?

a. Propuesta de solucién, se remite el expediente al
Auxiliar Juridico para que agende la audiencia de
verificacion de las medidas. Continda Actividad 8.

b. Prérroga de la audiencia, remite el expediente al
Auxiliar Juridico con los lineamientos para agotar
la investigacion. Continta en Actividad 9.

8 Auxiliar Juridico

Agenda dia y hora para la audiencia de verificacion de
medidas, y en la fecha sefialada remite al Profesional de
la Procuraduria. Contintia en Actividad 14

9 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y cumple con los lineamientos.
£ Qué procede?

DE USO
INTERNO

18 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacion Regional, la
investigacion sera realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de
Respuesta Répida, siendo corresponsables de |a realizacion de |a investigacion del proceso de proteccion.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 05/09/2022

PAGINA 70 DE 83




D
3{9

, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS T
% DELEGACIONES REGIONALES DE LA INTERN
P PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION Q

Procuoduic Ganerc do b Kacdn

a. Investigacién, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Profesional en
Psicologia o Técnico Investigador Social) .

b. Procuracién, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.)

c. Audiencia definitiva, agenda dia y hora segun lo
indicado.

De la investigacion realizada en forma Individual, Dupla

o en Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo al

Profesional de

10 : e personal con el que cuente la Delegacion Regional o la
Trabajo Social . g : ; i
necesidad del servicio, remite los informes al Auxiliar
Juridico.

Antes de la audiencia definitiva sefalada, remite el
expediente al Profesional de la Procuraduria.

Incorpora al expediente copia de los informes y oficios
12 | Auxiliar Juridico correspondientes; remite los originales al Juzgado de
Nifiez respectivo antes de la audiencia definitiva.

Asiste a la audiencia definitiva y las necesarias, en caso
se impugne la sentencia, finalizando su intervencién
hasta el archivo del expediente.

Evacla la audiencia de verificacion de la medida.

Brofeaional dala ¢, Se cumple?
14 rotesiona a. Si, se archiva el expediente y lo remite al Auxiliar

Procuraduria o
Juridico.
b. No, regresa a la Actividad 9 hasta su archivo.
Al decretarse el archivo del expediente, procede a
15 | Auxiliar Juridico ordenar y foliar el mismo para remitirlo al archivo fisico de
la Delegacion Regional.
16 Fin del procedimiento.

11 Auxiliar Juridico

Profesional de la

L Procuraduria

® De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
investigacion sera realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de
Respuesta Rapida, siendo corresponsables de la realizacién de la investigacion del proceso de proteccién.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

bl

de Flujo del P il

de P

ién del NNA

Profesional de la Procuraduria

Auxiiar Juridico

Profesional en Trabajo Soclal

Asiste a la audiencia definitiva y
las necesarias, on caso se
impugne la i

Antes de la audiencia definitiva
i 8l

ramita el
de

Profesional de la Procuraduria.

Incorpora al expedients copla de
los informes y oficlos

suintervancién hasta el archivo
del expedients.

!

Evacia Ia audiencia de
verfficacién de la medida,

¢Se cumple?

cor remite los

ofiginales al Juzgado de Mfez

respactivo antes de la audiencia
definitiva,

Q.

\/

Regresa a Actividad 8 hasta su

=1

Se archiva el expediente y lo
remite al Auwxillar Jurldico.

Al decretarse ¢l archivo del
expediente, procede & ordenar y
follar el mismo para remitiro al

archivo fisico de la Delegacién
archivo, Regional.
Fin
VERSION: ACTUALIZACION
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12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS DE DESAPARICION DE
NNA PARA ALERTA ALBA-KENETH*

Realiza el calendario rotativo de turno y de acuerdo con
1 Delegado Regional el mismo entrega llaves de la Delegacion Regional y
teléfono de turno a la persona designada.

Asume el turno, y debe revisar constantemente el correo
2 Persona de Turno institucional y contestar el teléfono durante el tiempo de
su asignacion.

Recepcién de denuncia de desaparicion del NNA.
¢ Qué procede?

a. Oficio, remitido por el MP, PNC o alguna otra
institucién del Estado remitira dicho oficio a la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH para su
andlisis y que, proceda la activacion de la Alerta
respectiva.

b. Otros medios, si recibe la denuncia via
telefénica o por algin usuario particular
procedera a llenar el formulario de denuncia y
remitira la misma a la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH para su activacion.

Recibe el oficio o la denuncia de desaparicion, activa el
4 AK/IPNA Sistema de Alerta Alba-Keneth y elabora el boletin
respectivo, remite lo actuado a la Delegacion Regional.

3 Persona de Turno

Al momento de tener el boletin de activacion de Alerta
ALBA-KENETH procedera a remitirlo a la PNC y al DEIC
del municipio o departamento donde proceda la
blsqueda.

) S
5 Persona de Turno gLocalizacion?

a. No, deberd remitir el informe circunstanciado
dentro del plazo de las 6 horas a la Unidad de
AK/PNA. Contintda Actividad 6.

b. Si, coordina con la PNC o el DEIC la
presentacion del NNA en la Delegacion
Regional. Continda Actividad 7

2 | 3 persona de turno es responsable de la alerta que se activa en su turno y deberd crear un expediente
donde incorpore toda la documentacidon que acredite la gestion de bisqueda y localizacién hasta la
desactivacién.
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Recibe el informe circunstanciado, asume el caso, y
coordina con la persona responsable de la alerta o la
Delegacién Regional que corresponda hasta que
proceda la desactivacion. Fin del procedimiento.

6 AK/PNA
Nota: La persona responsable de la alerta debe realizar gestiones
dentro de su competencia, solicitadas por la Unidad de AK/PNA y
procede a ordenar y foliar la alerta activa para remitirfa al archivo fisico

de la Delegacion Regional, hasta el momento de Ia localizacién del
NNA.

¢La entrevista es en horario habil?

a. Si, coordina evaluacion psicolégica del NNA
para establecer si existe o no amenaza, riesgo o
vulneracion a sus derechos humanos del NNA, 21

b. No, la persona de turno procede a realizar el
protocolo de entrevista forense.

Terminada la entrevista ¢Procede amenaza, riesgo o
vulneracién?

7 Persona de Turno

a. Si, debe solicitar las medidas cautelares de
proteccion en favor del NNA y de lo actuado,
8 Persona de Turno debera remitir copia a la Unidad de AK/PNA para
que proceda la desactivacion. Ver Actividades
en la Matriz 12.18
b. No, procede a realizar el acta administrativa y la
toma de la fotografia respectiva y de lo actuado,
debe remitir copia a la Unidad de AK/PNA para
que proceda la desactivacion.
Queda en espera del oficio de desactivacién y al
recibirlo, lo incorpora al expediente, procede a ordenar y

9 Persona de turno . . i ; "
foliar el mismo, para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

10 Fin del procedimiento.

# Por la necesidad del servicio y personal con el que cuente la Delegacién Regional, la persona de turno
procederd a realizar el protocolo de entrevista forense.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS DE
DESAPARICION DE NNA PARA ALERTA ALBA-KENETH

Diagrama de flujo del procedimiento para ruta de turno para alerta Alba-Keneth

Delegado Regional

Persona de Turno AKPNA

Realiza el calendario rotativo de
turno y de acuerdo con el mismo
entrega llaves de la Del

Asume elturno, y debe revisar
conslantamente el correo
cié institucional el
Regional y teléfono de tumo & la
persona designada.

{eléfono durante el tiempo de su
asignacién.

Recepdion de denuncia de
desaparicién del NNA.

4Qué procede?
Oficio

Otros medios

Remitido per el MP, PNC o alguna Sirecibe la denuncia via
otra institucién del Estado telefénica o por algin usuario
remitird dicho oficio a la Unidad
Operativa de la Coordinadora

particular procederd a llenar el
formulario de denuncia y remitira
Nacional del Sistema de Alerta la misma a la Unidad Operativa
ALBA-KENETH para su andlisis y de la Coordinadora Nacional del
que, proceda la activacién de la Sistema de Alerta ALBA:KENETH
Alerta respectiva para su activacion.

Recibe el oficio o la denuncia de
desaparicién, activa el Sistema de
Alerta Alba-Keneth y elabora el
boletin respectivo, remite lo
actuado a la Delegacién
Regional.

\/
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Dk de flujo del

para ruta de tumo para alerta Alba-Keneth

Delegado Regional

Persona de Tume

AKPNA

Al momento de tener el boletin de
activadén de Alerta ALBA-
KENETH procedera a remitirlo a

la PNC y al DEIC del municipio o
departamento donde proceda la
busqueda.

LLocalizaclén?

| P M

Debera remitir el informe
circunstanciado dentro del plazo
de las 6 horas ala Unidad de AK/

Coordina con la PNC o el DEIC la
presentacién del NNA en la
Delegacién Regional

Recibe el informe
circunstanciado, asume el caso, y|
coordina con la persona

2 entrevista es i
horario h#bil?

ble de laalerta o la
Delegacitn Regional que
corfesponda hasta que proceda Ia|
desactivacion.

Coordina evaluaclén psicolégica

del NNA para establecer si existe
0 no amenaza, riesgo o
vulneradién a sus derechos
humanos del NNA

La persona de turno procede a
realizar el protocolo de entrevista
forense.

entrevista JProcede
amenaza, riesgo o

No

Debe solicitar las medidas
cautelares de proteccion en favor
del NNA y de lo actuada, deberad
remitir copla a la Unidad de AK/

Pracede a realizar el acta
administrativa y Ia toma de la
fotografia respectiva y de lo

actuado, debe remitir copla a la
Unidad de AK/PNA para que
proceda la desactivacién

PNA para que proceda la
desactivacién. Ver Actividades en
la Matriz 12.18

Queda en espera del oficio de
desactivacién y al recibiro, lo
incorpora al expediente, procede
2 ordenar y foliar el mismo, para
remitido al archivo fisico de la
Delegacién Regional.
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12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES NO ACOMPANADOS
RETORNADOS DE MEXICO, ViIA TERRESTRE?

RESPONSABLE | '._,,__.D.ES.C‘;RIRCIJ.Q‘N DE LASACTIVIE)AEJ e
- ' ' Recibe de la Direccion de Delegaciones Regionales la
1 Técnico némina de los NNA retornados via terrestre que contiene
(Administrativo) el contacto de los recursos familiares y lo remite al

Delegado Regional.

Asigna un Profesional en Trabajo Social y la Dupla que
estara a cargo de la Ruta de Recepcion y Atencién de
NNA migrantes no acompafiados desde Meéxico, via
terrestre y nombra.

¢ Qué procede?

a. Dupla® recibe la némina y contacta via

telefénica a los posibles recursos familiares y
2 | Delegado Regional programa la entrevista pertinente, para
establecer si pueden considerarse como recurso
idéneo. Contintia Actividad 3.

b. Profesional en Trabajo Social, debe constituirse
en la frontera de Tectin Uman, San Marcos, para
cotejar la némina y recibir a los NNA migrantes
no acompafiados retornados de Meéxico, via
terrestre. Contintia Actividad 5.

De acuerdo con la némina y la programacion establecida
en la actividad 2., inciso a., realiza la entrevista
psicosocial, debiendo constituirse éstos en el albergue en
un plazo no mayor de 72 horas. Continda Actividad 4.

3 Dupla

Presentes los recursos familiares, realiza la entrevista
psicosocial y queda en espera de la llegada de los NNA
migrantes no acompafados retornados de México, via
terrestre.

4 Dupla

Se constituye en la frontera de Tectn Uman, San Marcos,
Profesional en coteja la némina, recibe a los NNA, y terminados todos
Trabajo Social los procedimientos administrativos, ingresa al bus para
realizar el acompainamiento respectivo.

22 | o5 procedimientos contenidos en esta matriz deben realizarse apegados al Protocolo Nacional para la
Recepcién y Atencién de Nifiez y Adolescencia Migrante en Guatemala, elaborado por la Comisién para la
Atencidn Integral de Nifiez y Adolescencia Migrante.

2 por |a necesidad del servicio, y de acuerdo con el personal con que cuente la Delegacion Regional, esta
actividad también podra realizarla el Profesional en Trabajo Social.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 05/09/2022 PAGINA 78 DE 83




Procurodura Geriend de fa Nockn

¥ SN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

Profesional en
Trabajo Social

Durante la conduccién va informando sobre las
condiciones del recorrido del bus allla Delegado/a
Regional y al Profesional en Psicologia.

Profesional en
Trabajo Social

Finalizado el recorrido, el Profesional en Trabajo Social,
entrega los documentos  administrativos que
corresponden a la conduccién al Profesional de Trabajo
Social integrante de la Dupla.

Dupla

Verifica el ingreso de los NNA migrantes no
acompafados retornados de México, via terrestre al
albergue para su atencion integral (entrevista psicosocial,
atencién médica, alimentacion, etc.) por la SBS, y recibe
los documentos administrativos que corresponden a la
conduccidn y realiza un expediente para su archivo.

Dupla

Posterior a la atencién integral se determina si existe
vulneracion, amenaza o riegos a los derechos humanos
de los NNA24:

¢ Existe vulneracién, amenaza o riesgo?

a. Si, se inicia un proceso de proteccién. Ver las
Actividades de la Matriz 12.18. Fin del
procedimiento.

b. No, se realiza acta administrativa de entrega del
NNA al recurso familia idéneo.

10

Dupla

Al realizarse la entrega administrativa, se genera una
base de datos con los registros de los NNA migrantes no
acompafiados retornados de México, via terrestre;
posteriormente se procede a ordenar y foliar el
expediente de la conduccidn, para remitirlo al archivo
fisico de la Delegacion Regional.

11

Fin del procedimiento.

% De acuerdo con la atencién integral y con el fin de ampliar la investigacién, podré solicitarse el apoyo

psicosacial en las diferentes Delegaciones Regionales.

-
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES NO
ACOMPANADOS RETORNADOS DE MEXICO, VIA TERRESTRE

dal Flujo del P da los NNA No de México, Via Terrestre
Téenico (Administrativo) Delegade Raglonal Dupla Profesional en Trabajo Soclal
Recibe do la Direceidn de Asigna un Profesional en Trabajo
Delegaciones Regionales la némina Soclal y la Dupla que estard & cargo
de bs NNA retornados via terrestre | || de b Ruta de Recepdén ¥ Atencidn
que contiane &l contacto de los: ‘de NNA migrantes no acompafiados
recursos familiares y ko remite al desde México, via tamesya y
Delegade Regional. nambra.
Deba constiurae en'a frontera de
Tecin Uman, San Mrzrfnu. para
P i cotejar la némina y recibk 8 los NNA
LQué procede? Prola: en Trabajo Sociat ‘migrantas no acompafiados
retornados de México, via temrestre,
Continia Actividad 5.
Recibe la némina y contacta via
telefénica a los recursos familiaras y
D realiza las entrevistas pariinenles
G para establecer sl pueden
considerarse como recursa déneo.
Continda Actividad 3.
Recibe la némina y contadia via
telefénica a los recursos familiares
con sl fin de realizar Ia entrovista
psicosociel, deblendo consiftuise
éstos en el albergue en un plazo no
mayor de 72 haras, Gentinia
Se constituye en la frontera de
Prosantes los recursos famifares, Tecln Uman, San Marcos, coteja la
roaliza la entrovista psicosodialy némina, rache a los NNA, y
queda en espera de 1a Mlegada de k terminados bdos kos procedimianios
NNA migrantes no acompanadas administratives, Ingresa al bus pare
retomados de Méxjco, via temestre. realizar el acompafiamients
respectiva.

Durante la conduccién va informanda
sobra las condidanes dal recorrido
del bus alla Dalegado/a Regionaly

al Profesional en Psicalogia.
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Dlagrama del Flujo del Procedimiento de los NNA Migrantes No Acompafiados Retornados de México, Via Terrestre
Dupla Profesional en Trabajo Social

Verifica elingreso de los NNA
migrantes no acompaiados

retomados de México, via terrestre al

albergue para su atencion integral en Trabajo Sodial, entrega los
(entrevista psicosodial, atencién documentos administrativos que

meédica, alimentacién, etc.) porla corresponden a la conduccién al
SBS, y recibe los documentos Profesional de Trabajo Social
administrativos que corresponden a integrante de la Dupla.
la conduccion y realiza un

expediente para su archiva.

Posterior a la atencién integral se

Finalizado el recorrido, el Profesional

determina si existe vulneracion, Fin
amenaza o riegos a los derechos
humanos de los NNA. 7y

Se inicia un proceso de proteccin.
S Verlas Actividades de la Matriz
12.18.

¢Existe vulneracion,
amenaza o riesgo?

Se realiza acta administrativa de
entrega del NNA al recurso familia
idéneo,

3

Al realizarse la entrega
administrativa, se genera una base
de datos con los registros de los
NNA migrantes no acompafados
retorados de México, via temestre;
posteriormente se procede a ordenar
y foliar el expediente de la
conduccion, para remitifio al archive
fisico de la Delegacién Regional.

uthizy
5}&“ 0 5.4
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12.22. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES EN TRANSITO NO
ACOMPANADOS O CON NECESIDADES DE PROTECCION INTERNACIONAL
EN TERRITORIO GUATEMALTECO; EN SITUACIONES DE
DESPLAZAMIENTOS DE GRUPOS HUMANOS?

TRESPONSARLE

DESCRIPCION QE'”LASZ'ACTWI_D‘I}CBE

Dupla

Recibe e1. documento de ﬁotificacidn de la SBS: ;je NNA

migrante en transito protegido en Casa Nuestras Raices
con el fin de activar el Protocolo de la Procuraduria
General de la Nacion para la atencién a Nifias, Nifios y
Adolescentes Extranjeros, no acompaiiados en territorio
guatemalteco por situaciones de desplazamiento de
grupos humanos, y comunica al/la Delegado/a Regional.

Delegado/a Regional

Nombra alternativamente un miembro de la Dupla para
que, realice una evaluacion del interés superior del NNA
en conjunto con el profesional nombrado por la SBS.

Dupla

El profesional de la Dupla nombrado de la PGN en
conjunto con el profesional nombrado de la SBS, realizan
evaluacién del interés superior del NNA y remiten los
informes al Profesional de la Procuraduria de la PGN.

Nota: el informe debe contener de acuerdo al derecho de opinion del

NNA, su deseo de retornar a su pals de origen o su deseo de que se le
considere como candidato a la condicién de refugiado en Guatemala.

Profesional de Ia
Procuraduria

Inicia el proceso de proteccion, ver las Actividades de la
Matriz 12.18.

Fin del procedimiento.

25 | os procedimientos contenidos en esta matriz deben realizarse apegados al Protocolo de la Procuraduria
General de la Nacién para la Atencion de Nifias, Nifios y Adolescentes Extranjeros, No Acompafiados en
Territorio Guatemalteco por Situaciones de Desplazamiento de Grupos Humanos.
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A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES EN
TRANSITO NO ACOMPANADO O CON NECESIDADES DE PROTECCION
INTERNACIONAL EN TERRITORIO GUATEMALTECO EN SITUACIONES DE
DESPLAZAMIENTOS DE GRUPOS HUMANOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de los NNA Migrantes en Transito No Acompaiiado o con Necesidades de Protecclén Internacio nal
en Territorlo. Guatemalteco en Situaciones de Desplazamiento.de Grupos Humanos

Dupla 3 ’ Delegado/a Regional Profesional de'la Procuraduria

Recibe el documenta de
notfcacsnn de la SBS de NNA
migrante en trénsito protegido en
Casa Nuestras Raices con el fin
de activar el Protocolo de la
Procuraduria General de la
Nacidn para la atencion a Nifias,
Nifios y Adolescentes
Extranjeras, no acompaiiados en
territorio guatemalteco por
situaciones de desplazamiento de
grupos humanos, y comunica alla
Delegado/a Regional,

!

El pmfeszonal de |la Dupla
nombrado'de la PGN en conjunto
con el profesional nombrado de la

SBS, realizan evaluacion del

interés superior del NNA y

Nombra alternativamente un
miembro de la Dupla para que,
realice una evaluacién del interés
superior del NNA en.conjunto con
el profesional nombrado perla
SBS.

Inicia el proceso de proteccién,
ver las Actividades de la Matriz

remiten los informes al 12.18.
Profesional de la Procuraduria de
laPGN.,
A
Fin
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