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Procuraduria General de la Nacicn

ACUERDO 383-2022
Guatemala, 29 de noviembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

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

los parametros y lineamientos de frabajo que sean necesarios para el correcito funcionamiento de Ia
Institucion,

" CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo numero 146-2019 de fecha 23 de octubre de 2019, fue aprobado el “Manual d

Normas y Procedimientos del Area de Atencién Interinstitucional de la Direccién de Procuraduria de I:‘
Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de Ia Nacién”, y en virtud que la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado und
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
disposicién legal que apruebe la actualizacién del manual antes mencionado, 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 Ia Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intemo Gubermamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Proc?i{m' ntos del Area de Atencién
Interinstitucional de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez yg Adolescencia”, elaborado por la

Direccién de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de esta lnsti} cion, el cual esta compuesto de 58

paginas, mismos que forman parte del presente S que se nameran y sellan.
Articulo 2. Se derogé el Acuerdo del Procurador General de Ia écic’m tigero [146-2018 de fecha 23 de

octubre de 2019.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Atencién Interinstitucional de la Procuraduria de la
Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente
manera:

NGMES SR ONEEE DE U RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Procurzig;;iggnl; :1 L Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

. PAGINA :

NUM. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 15/10/2019 Jefe Procuraduria de Menores
2 Todas Actualizacién 19/08/2022 Jefe Procuraduria de Menores

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Atencion Interinstitucional de la Procuraduria de la
Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion presenta un detalle ordenado de los
pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos administrativos y judiciales recurrentes, asi
como las responsabilidades atribuidas en las actividades que realiza el personal, los Delegados
Regionales y los que brindan sus servicios profesionales en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez
y Adolescencia, especificamente en el Area de Atencién Interinstitucional. Como producto de sus
actuaciones, en el Area de Atencién Interinstitucional, se brinda una atencién integral a los nifios, nifias
y adolescentes para asegurar el gjercicio y disfrute de sus derechos, respetando sus vinculos familiares,
origen étnico, religioso, cultural y lingtistico, teniendo en cuenta la opinion de los nifios, nifias y
adolescentes en funcion de su edad y madurez, para lo cual, crea planes de proteccion y realiza varias
acciones en atencién al interés superior del nifio o nifia.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Abandono: Ausencia o ruptura de un lazo afectivo de relaciones entre las personas, que a menudo

acarrea olvido de las obligaciones materiales o morales concomitantes y provoca sentimientos de
frustracion.

Abrigo provisional: Se refiere al término que utiliza el Juez para determinar que el nifio, nifia o
adolescente (NNA) puede 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.

Actuaciones de Nivel de Riesgo: De acuerdo a |a clasificacién del caso se procedera de la siguiente
manera:

* Nivel Bajo: De determinar que el caso no amerita judicializacién, se dara Plan de Proteccién
que satisfaga las necesidades individuales de cada NNA y su familia, logrando la restitucion de
derechos amenazados o violados por medio de coordinaciones interinstitucionales.

¢ Nivel moderado: Caso ordinario (azul): EIl NNA puede regresar a casa con el encargado. Se
debe enviar papeleria al Juzgado de Primera Instancia de la Nifiez y Adolescencia quien sera
el encargado de contactar a las personas correspondientes para dar seguimiento a la
denuncia.

¢ Nivel elevado: Caso Urgente (rojo): Se debera separar inmediatamente a la victima del
agresor. La PGN gquedard a cargo del cuidado de la victima, en su calidad de institucion sera el
responsable de trasladar al NNA al Juzgado que amerite (Juzgado de Primera instancia de la
Nifiez y Adolescencia o en su defecto Juzgado de Paz de Turno), y de solicitar medidas de
proteccion. Se buscaré un recurso familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no
existir una persona idénea que quede a cargo del cuidado y proteccion del NNA.

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

Adopcion: Cuando una persona toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona.
Adoptabilidad: Declaracién judicial dictada por un Juez de la Nifiez y la Adolescencia que se realiza
luego de un proceso que examina los aspectos sociales, psicoldgicos y médicos del nifio por medio del
cual se establece la imposibilidad de la reunificacién de éste con su familia. Tiene como objetivo
primordial la restitucién del derecho a una familia y el desarrolio integral del nifio.

Adoptante: Es la persona que, por medio de los procedimientos legales, adopta una persona hijo de
otra, con la finalidad de otorgarie todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala otorga a los hijos biolégicos.

Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

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

Agresion fisica: Cualquier acto cometido por un adulto que le cause dafios o lesiones fisicas al NNA.
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Agresién sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicologica realice actos con fines sexuales
o erdticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de violacion,
sera sancionado con prisién de cinco a ocho afios. (Articulo 173bis Codigo Penal)

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

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

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

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

Asistencia Técnica: Asistencia brindada por un profesional especializado en la materia que se
requiera, por medio de la transmisién de conocimientos tedrico — practicos.

Area de Atencién Interinstitucional: Area encargada de atender las problematicas de los NNA,
mediante acciones realizadas por diversas entidades que pueden atender el riesgo o vulneracion
acaecido de igual o mejor manera que un proceso judicial, con el objetivo de restituir los derechos del
beneficiario.

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

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

Cierre de caso: Accién que se realiza para dar por finalizado un proceso de nifiez y adolescencia por
no existir derechos amenazados o violados, o por haberse dado de forma satisfactoria la restitucion de
derechos.

Coordinacién Interinstitucional: Proceso a través del cual se generan alianzas estrategias entre
instituciones con el proposito de evitar duplicidad de esfuerzos, haciendo el uso eficiente de los
recursos y alcanzando objetivos a largo plazo.

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

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

Constatacién: Consiste en la realizacién 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.
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Contexto bio-psico-social: Modelo con enfoque sistémico que enfrelaza factores bioldgicos,
psicologicos y factores sociales, convirtiéndose en factores determinantes para la actividad humana en
el contexto en el que se desarrolla.

Coordinar: Se refiere a la accién integral de concertar con diversas unidades y entidades

institucionales e interinstitucionales para una accién comun prevaleciendo el interés superior del nifio,
nifia o adolescente.

Copia: Identifica la reproduccién exacta de un documento.

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

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

Delegacion: Identifica a cada una de las sedes de la Procuraduria General de la Nacién ubicadas a lo
largo del territorio nacional.

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 accion publica.

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

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

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

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

Desinstitucionalizacion: Estrategias adoptadas para Ia 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 reintegracion, con enfoque sistémico que permita la
intervencion a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrollo integral
del NNA. La desinstitucionalizacion es reemplazar el cuidado residencial por el cuidado en familia por
medio de estrategias de prevencion.

Dictamen psicoldgico: Documento emitido posterior a la evaluacién psicolégica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de establecer el dafio psicoldgico que se ocasions al mismo.

Enfoque ecosistémico: Enfoque ambiental sobre el desarrolio de los seres humanos a través de los
diferentes contextos en los que se desenvuelve y que influyen en el cambio y su desarrollo, asi mismo

expone los sistemas que conforman las relaciones personales de acuerdo al contexto en el que se
encuentran.
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Entrevista de atencién primaria: Método a través del cual se obtiene informacion de la persona a
través del planteamiento de preguntas, que puede hacerse de forma estructurada o semi estructurada y
que requieren de una respuesta por parte del entrevistado o entrevistada.

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

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

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

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

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

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

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

Fuentes colaterales: Identifica la accién de realizar consultas a personas, ajenas a la familia
investigada; estas pueden ser personas individuales, instituciones publicas o privadas ¢ documentos
fisicos basicos para dar soporte 2 la investigacion.

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 través del
cual se brinda atencion integral con el fin de restituir los derechos vulnerados y promover la
reintegracién familiar o vida independiente.

Informe de constatacion: informe realizado por el o los profesionales, en el cual establecen la
situacién emocional y fisica, asi como, las condiciones en la que encontraron al NNA cuando realizan la

constatacién.

Informe de investigacion: informe realizado por el Técnico Investigador en el cual establece la
informacion recopilada a través de fuentes colaterales, asi como, los documentos recabados durante

la indagacién del caso.

Informe de baja: Es el informe que el profesional en psicologia realiza cuando la persona (adulto, nifio,
nifia o adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar no se presenté o no se le pudo ubicar.
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Informe psicolégico: Es el informe que se obtiene como producto de una valoracién clinica que se

realiza a través de un proceso de anélisis de la informacién obtenida a través de técnicas como la'

entrevista.

Institucionalizacién: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a una

institucion acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, que se encargara del abrigo y cuidado
del menor, mientras se solventa su situacion legal.

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

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

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

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

Integridad psicolégica: Témmino que se utiliza para indicar que no se ha producido ningun dafio
psicoldgico al nifio, nifia o0 adolescente.

Investigaciéon preliminar: Es la accion realizada por el equipo multidisciplinario o equipo de
constatacion sobre los hechos denunciados a favor de los NNA por acciones u omisiones gue
amenacen o violen sus Derechos Humanos.

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 decision judicial para
la proteccion del NNA vy Ia restitucién de los mismos.

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

Maltrato psicolégico: 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 o
mensajes no verbales provocandole dafio en su autoestima, en su seguridad y en su dignidad.

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

Medida administrativa: Es cualquier medida que evite que el caso se resuelva por la via judicial
Medidas de proteccioén: Toda decision judicial que genera una obligacién de hacer o no hacer, por

parte de una persona individual o juridica (privada o publica), con el objeto inmediato de evitar que
continue la amenaza o violacién de un derecho humano de la nifiez.
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Medidas de seguridad: Identifica las disposiciones juridicas derivadas de situaciones de violencia
intrafamiliar para salvaguardar la integridad del nifio, nifia o adolescente.

Ministerios de Proteccién Social: Ministerios gue tienen a su cargo los procesos de fortalecimiento y
la promocion de estabilidad familiar. (Ministerio de Desarrollo Social, Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Ministerio de Educacién, Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Ministerio de
Cultura y Deportes, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, Ministerio de Economia, Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de
Finanzas Publicas, Ministerio de Gobernacién, Ministerio de Defensa Nacional, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales)

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 alimentacién, vestido,
educacion, atencién médica teniendo la posibilidad de hacerlo.

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

Plan de Proteccién: Instrumento que recaba las necesidades a nivel individual del NNA y de su
familia, cuando éste requiera una atenciéon administrativa, identificando la entidad, de acuerdo a sus
competencias, que puede restituir el derecho.

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

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

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

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

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

Proteccién: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de la nifiez y adolescencia, mismas
que deben ser enfocadas desde el drea social, econémica y juridica.
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Proteccién especial: Término que indica que a todas las personas victimas se les debe proveer

proteccion individual y diferenciada a fin de garantizar su seguridad y el restablecimiento de sus’/ (.

derechos.

Proyecto de vida: Se refiere al plan que se elabora y brinda a las personas victimas en funcién de los
medios que dispongan y sus necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacion de las causas de su victimizacién y el desarrollo de sus expectativas.

Reintegracién: El proceso de un NNA separado de su familia debe ser una transicion permanente de
regreso al hogar y a la comunidad, con el fin de recibir proteccién, cuidados, y encontrar un sentido de
pertenencia y proposito en todos los ambitos de |a vida.

Re vinculacién Familiar: Es el proceso a través del cual el nifio, nifia o adolescente desarrolla vinculos
afectivos con otra persona ya sea pariente o alguien que le brinde proteccién y cuidado. Este vinculo
afectivo se pierde en el momento en que es separado de su ambiente familiar y las macro instituciones
no brindan el cuidado afectivo necesario.

Recomendaciones: Se refiere a las sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucién de los derechos vulnerados.

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

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o vulneracion
de los derechos de los NNA, la orden puede ser emita por un juez competente o cuando se considera
de emergencia, el resguardo ser4 solicitado, sin importar el dia y la hora.

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

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

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.

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

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

a. Agresion grave con medidas de proteccién: Se producen cuando existe un riesgo eminente
de separar al nifio, nifia o adolescente inmediatamente de su entorno familia, o bien
resguardarlo cuando carezca de tal entorno, para garantizar su integridad fisica, psicolégica y
social por existir una desproteccion grave. Puede producirse por:
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Incitacion a la delincuencia (hurto, consumo o venta de drogas).

Explotacién laboral.

Maltrato prenatal.

Peligro de perder la vida por descuidos, negligencia o agresiones fisicas.

Maltrato fisico constante y evidente (secuelas tales como hematomas, arufiones, marcas, etc.).
Encierro por horas prolongadas en éreas con condiciones inadecuadas.

Encadenamiento.

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

Abandono total del NNA.

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

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

Situaciones de vulneracién de derechos de gravedad leve o moderadal Procesos Ordinarios:

a.

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

La agresion o abandono es de baja intensidad.
La agresién o abandono es moderado pero su frecuencia es baja (esporadicamente).

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

E| desarrollo del NNA no se encuentra comprometido ni éste requiere tratamiento especializado
intensivo para la resolucion de sus problemas.

El dafo actual en el desarrollo del NNA es mayor, pero el pronéstico para la rehabilitacion
familiar es positivo porque la madre, padre o responsables estan conscientes de sus problemas.
Incapacidad de la madre, padre o responsable para proteger al nifio, nifia o0 adolescente de las
agresiones o el trato gravemente inadecuado de otras personas.

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

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

Tipificacion de la denuncia: Clasifica el tipo de denuncia segln la vulneracién hacia los derechos del
nifio, nifia o adolescente y determina si un caso es urgente u ordinario, para ello es importante observar
el nivel de gravedad en el que se encuentra el nifio, nifia o adolescente de situaciones de trato
inadecuado determinados en las siguientes situaciones:
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Victima: Es el nifio, nifia o adolescente que, individual o colectivamente, haya sufrido dafios, lesién't

fisica o mental, sufrimiento emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus derechos
fundamentales.

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

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

Violacion sexual: Acciones realizadas por una persona con violencia fisica o psicologica que tenga
acceso carnal 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 si misma.
(Articulo 173 del Cédigo Penal).

Violencia intrafamiliar: Expresion que se refiere a la accién u omisidn 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 conyuge o con quien se haya procreado hijos o hijas.

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

Esta se define como una entrevista efectuada en el domicilic del sujeto de atencién para profundizar y
observar el ambiente familiar, contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando Ia
precision del diagnéstico. Los objetivos de la visita domiciliaria son:

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

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

e  Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencién
del caso.

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

4.1 ACRONIMOS

1 AA/PNA Area Administrativa de la PNA

2 AAIIPNA Area de Atencion Interinstitucional de la PNA

3 ACI/IPNA Area de Constatacion de la PNA

4 AFJV/IPNA Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria de la PNA

5 AMSI/PNA Area de Nifiez y Adolescencia Migrante y Sustraccién Internacional
6 AP/PNA Area Penal de la PNA

7 APJ/PNA Area de Atencién Interinstitucional de la PNA

8 ARAD/PNA Area de Recepcion y Analisis de Denuncias de la PNA
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9 AK/PNA Unidad Operativa de IaA?;:;r}c(j;nna{ec:grger\::c;?:I del Sistema de Alerta
10 ACH Audiencia de Conocimiento de los Hechos
11 Al Augxiliar Juridico
12 AMC Audiencia de Medida Cautelar
13 BD Base de Datos
14 COCODE Consejos Comunitarios de Desarrollo
15 CPRG Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
16 DENI Denuncias de Nifiez
17 DGM Direccion General de Migracion
18 DI Desinstitucionalizacién
19 DPI Documento Personal de Identificacion
20 EM Equipo Multidisciplinario
21 HAP Hogar de Abrigo y Proteccién
22 INACIF Instituto Nacional de ciencias Forenses
23 LPINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
24 LGBTIQ+ Lesbianas, Gay, Bisexuales, Transexuales, Intersexuales, Queer y mas
25 MINEDUC Ministerio de Educacion
26 MINEX Ministerio de Relaciones Exieriores
27 MNP Manual de Normas y Procedimientos
28| MPS Ministerios de Proteccién Social
29 NNA Nifio(s), Nifia(s) y Adolescente(s)
30 oJ Organismo Judicial
31 PDH Procuraduria de Derechos Humanos
32 PGN Procuraduria General de la Nacion
33 PMP Proceso de Medidas de Proteccion
34 PNA Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
35 PNC Policia Nacional Civil
36 RENAP Registro Nacional de Personas
37 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
38 RF Recurso Familiar
39 SBS Secretaria de Bienestar Social
40 SG Secretaria General
41 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
42 SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
43 TSE Tribunal Supremo Electoral
44 VTP Victima de Trata de Personas
45 VVS Victima de Violencia Sexual
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Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Jefe del Gobierno de la
Repliblica de Guatemala

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

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 17-73, Cédigo Penal.

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto 51-92, Cadigo Procesal Penal.

Decreto 97-96, Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

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

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones y su reglamento.
Decreto 330, Codigo de Trabajo.

Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y trata de Personas.

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

Contraloria General de Cuentas

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

Procuraduria General de la
Nacion

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

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

Acuerdo 013-2018, Politica de Distribucion de
Expedientes.

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

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

Acuerdo 59-2018, Mision, Vision, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 58-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

VERSION: Original
FECHA: 19/08/2022

PAGINA 15 DE 58




@4\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
g AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL INTERNO
ENTIDAD DOCUMENTO

o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

s Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo y
salvaguarda de informacion.

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

INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
¢ Declaracién Universal de los Derechos Humanos
(1948).
Asamblea General de las s Declaracién de los Derechos del Nifio (1959).
Naciones Unidas e Convencion Sobre los Derechos del Nifio (1990).
e Observaciones Generales del Comité de los Derechos
del Nifio.
e Convencion interamericana para Prevenir, Sancionar y
Organizacién de Estados Erradicar la Violencia contra la Mujer “Convencion
Americanos Belem Do Para”. (1994).

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

Convenciones Internacionales e Convenio 182 de la Organizacion Internacional del
Trabajo sobre las peores formas de Trabajo Infantil y la
Accion Inmediata para su Eliminacién (2001).

s Convencion sobre el Estatuto de Refugiados (1983).

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar de forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo del Area de Atencion Interinstitucional con la finalidad formalizar y

agilizar los tramites recurrentes.
6.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer las rutas para el abordaje de los casos gue se conocen dentro del Area de Atencién
Interinstitucional de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

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

c. Definir las responsabilidades del personal que labora en el Area de Atencion Interinstitucional de
la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
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7: GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos

del Area de Atencién Interinstitucional de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y |a Adolescencia
de la Procuraduria General de la Nacién.

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

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
del Area de Atencion Interinstitucional de la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia,

en virtud de la validacion que consta con las firmas de los responsables de su elaboracion, revisién y
autorizacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de Ia Nacion, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe 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 nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Area de Atencion
Interinstitucional, revisado por el Jefe de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia;
entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN en
su Sede Central y Delegaciones dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio

guatemalteco cuando por la naturaleza de las actividades que realicen estas estén desarrolladas
en el presente manual.

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

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento gque sea
identificada.
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10. POLITICAS Y NORMAS

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

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

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

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

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

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

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

. Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, Ia informacidn se proporcionaré
en forma oral, sencilla y comprensible.

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

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

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

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

. Apoyarse en los profesionales responsables de las areas de la Direccion de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia para realizar consultas y considerar propuestas de rutas de accion a
abordar.
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n. Las areas de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia deben apoyarse entre si

para responder a la carga laboral, por lo que el personal puede apoyar a otras dreas a las gue no
pertenezca, segln sea requerido.

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

p. Por la naturaleza del trabajo todas las dreas de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la

Adolescencia deben mantener comunicacién y coordinacion estrecha con el fin de prestar un mejor
servicio.

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

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

s. Se debe verificar si las denuncias recibidas del NNA tienen alerta Alba-Keneth activa, y de ser asi

trasladar el caso a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba-
Keneth.

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

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

v. Al iniciar el proceso de medidas de proteccién, se deben considerar alternativas de acogimiento
temporal (familia ampliada y familia sustituta) previo a tomar en cuenta la institucionalizacion, en
caso esta se dé, se debe realizar la buisqueda inmediata de recurso familiar idéneo vy si posterior a
una busqueda exhaustiva, si no ha sido posible la localizacién del mismo, debe procurarse la

restitucién del Derecho a la Familia, a través de |a solicitud de declaratoria de adoptabilidad ante la
institucion correspondiente.

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

X. Se debe priorizar el cumplimiento de los plazos especificados en cada una de las asignaciones,
acuerdos, compromisos, procesos y demas requerimientos correspondientes a cada una de las
areas.

y. La atencién al publico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatia y comunicacién con los
usuarios, NNA, y resto del personal de la PNA debe llevarse a cabo segtn el contexto, utilizando la
terminologia y tono adecuado.
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AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL INTERNO

11. RESPONSABILIDADES
Profesional

1. Dirigir la investigacién, con el equipo multidisciplinario, en los procesos de Atencidn
Interinstitucional que se tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia.

2. Atender los procesos de recepcion y derivacion de los planes de proteccién para el seguimiento
interinstitucional.

3. Coadyuvar en los procesos estratégicos de desinstitucionalizacion de nifios, nifias y
adolescentes que se encuentran abrigados en hogares de abrigo y proteccién.

4. Controlar y manejar los expedientes de los planes de proteccion del Area de Atencion
Interinstitucional que se tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean
asignados.

5. Controlar, atender y diligenciar los expedientes que se encuentren activos dentro del area a
favor de nifios, nifias y adolescentes que estuvieron abrigados en Hogar Seguro Virgen de la
Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

6. Asesorar y efectuar reuniones periddicas con el personal del Area de Atencién Interinstitucional
de la PNA.

7. Solicitar datos estadisticos a los profesionales y técnicos adscritos al Area de Atencién
Interinstitucional.

8. Solicitar registro actualizado de actores locales, comunitarios publicos y privados que brinden
servicios de apoyo, asistencia social y seguimiento.

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

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

11. Promover proceso de medidas de proteccién a favor de los nifios, nifias y adolescentes gue se
identifique a través de los planes de proteccion que se encuentran amenazados y violades en
sus derechos y/o incumplimiento del plan.

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

13. Realizar razén de cierre administrativo de los planes de proteccién en los cuales se haya
identificado el cumplimiento del mismo o existencia de proceso de medidas de proteccion.
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14.

15.

16.

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

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

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

Auxiliar Juridico

il

10.

11.

Preparar los expedientes de los planes de proteccién que ingresan al Area de Atencion
Interinstitucional de la Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

Registrar y llevar una base de datos actualizada de los expedientes de los planes de proteccion
que ingresan al Area de Atencién Interinstitucional de la Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

Realizar la incorporacién de informes y otros documentos necesarios en el expediente, la
preparacion y asignacion de los requerimientos que le sean solicitados por parte del profesional
de los expedientes de los planes de proteccién que ingresan al Area de Atencion
Interinstitucional de la Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

Procurar la tramitacién de los expedientes de los Planes de Proteccién que se tramitan en la
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizar y diligenciar las solicitudes de investigacién, evaluacién psicolégica y social,

Constataciones y solicitudes de apoyo a las Delegaciones Regionales de la Procuraduria
General de la Nacién.

Redactar informes, oficios a otras instituciones y razones.

Realizar las estadisticas semanales y mensuales de los Planes de Proteccion que se tramitan
en la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia.

Registrar y actualizar la base de datos a favor de los nifios, nifias y adolescentes que se

encontraban abrigados en Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

Solicitar razén de cierre administrativo de los planes de proteccidén en los cuales se haya
identificado el cumplimiento del mismo o existencia de proceso de medidas de proteccion.

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

Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacién
tecnica.

12. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la

Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

13. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.
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14. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Psicdlogo

1. Atender consultas en cuanto a la atencién psicologica.

2. Alimentar |a base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacion psicolégica.

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

a sus Derechos Humanos.

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

plan de proteccién.

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

quienes se les ha iniciado un plan de proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los Planes de

Proteccién.

8. Promover proceso de medidas de proteccion a favor de los nifios, nifias y adolescentes que se
identifique a través de los planes de proteccion que se encuentran amenazados vy violados en

sus derechos y/o incumplimiento del plan.

9. Coadyuvar y participar en el desarrollo y cumplimiento de las estrategias de DI para los NNA

gue se encuentren institucionalizados.

10. Dar seguimiento a estrategias de plan de proteccion y procesos de desinstitucionalizacion de
NNA que se encuentren institucionalizados y serén reintegrados o que ya se encuentran

reintegrados.

11. Apoyar en el fortalecimiento de la red de derivacion y red comunitaria.

12. Brindar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacién

profesional.

13. Brindar acompafiamiento a los nifios, nifios y/o adolescentes a quienes se les ha decretado una
medida de proteccién y abrigo provisional residencial durante su ingreso a las entidades

publicas y privadas que tienen a su cargo su cuidado y proteccion.

14. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la

Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.
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15. Coadyuvar en la proposicion de instrumentos técnicos, de evaluacion, formatos entre otras para
las diferentes delegaciones departamentales.

18. Realizar los Planes de Proteccién que le sean requeridos.

17. Gestionar el cierre administrativo de los planes de proteccion en los cuales se haya identificado

el cumplimiento del mismo o existencia de proceso de medidas de proteccion, dentro del plazo
establecido.

18. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.
19. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Profesional en Trabajo Social

1. Atender consultas en cuanto a la atencidn socio-econdmica.

2. Alimentar de la base de datos de los planes de proteccion que le sean asignados.

3. Efectuar entrevistas iniciales de evaluacién y/o orientacién socio-econémica.

4. Prestar asistencia social en los Planes de Proteccion que le sean asignados.

S. Efectuar constataciones y verificaciones en los Planes de Proteccion que le sean asignados.

6. Realizar estudios socio-econémicos de las personas, que incluya visita domiciliar, para
determinar si tienen las condiciones necesarias para constituir un Recurso Familiar Idéneo, para

el cuidado y proteccion de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha asignado un
Plan de Proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los Planes de
Proteccion.

8. Promover proceso de medidas de proteccion a favor de los nifios, nifias y adolescentes que se
identifique a través de los planes de proteccion que se encuentran amenazados y violados en
sus derechos y/o incumplimiento del plan.

9. Coadyuvar y participar en el desarrollo y cumplimiento de las estrategias de DI para los NNA
que se encuentren institucionalizados.

10. Dar seguimiento a estrategias de plan de proteccién y procesos de desinstitucionalizacién de
NNA que se encuentren institucionalizados y serén reintegrados o gue ya se encuentran
reintegrados.

11. Gestionar vinculaciones interinstitucionales directamente con lideres comunitarios y todas
aquellas instituciones que den respuesta a las necesidades del NNA y su familia.

12. Investigar con fuentes colaterales o informantes clave, para ampliar la informacién relevante del
proceso asignado.
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13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Realizar mapeo para identificar actores que puedan apoyar el proceso dentro de Ia comunidad
para la ubicacion y reintegracion del NNA.

Crear y actualizar el registro de actores locales, comunitarios publicos y privados que brinden
servicios de apoyo, asistencia social y seguimiento.

Asistir en la mediacién de dinamicas familiares para minimizar la problematica interna de la
familia.

Promover la sensibilizacion comunitaria para la reintegracién de los NNA al momento de la
desinstitucionalizacién, asi como, para generar espacios de prevencion.

Formular el plan de seguimiento para los NNA reintegrados con sus familias o que seran
reintegrados, asi como, para sus familias.

Recabar medios de verificacién durante la visita domiciliar realizada.

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

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

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

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

Coadyuvar en la proposicién de instrumentos técnicos, de evaluacion, formatos entre otras para
las diferentes delegaciones departamentales.

Gestionar el cierre administrativo de los planes de proteccion en los cuales se haya identificado
el cumplimiento del mismo o existencia de proceso de medidas de proteccién, dentro del plazo
establecido.

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

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

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DEL PLAN DE PROTECCION

NUM. | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LAS ACTIVI

1 Profesional

Recibe requerimiento para la elaboracién de Plan de
Proteccién e informes respectivos que sustenten el
requerimiento y remite al Auxiliar Juridico.

2 Auxiliar Juridico

Asigna codigo a Plan de Proteccion y EM para la
creacion del plan e ingresa la informacién a la Base de
Datos. Forma expediente

3 Auxiliar Juridico

Realiza asignacion y remite al EM. Ver anexos 1y 2

i Equipo
Multidisciplinario

Recibe requerimiento y programa dia de visita en el
plazo no mayor a 5 dias.

5 Equipo
Multidisciplinario

Reazliza visita, evalla y determina: ¢Amerita Plan de
Proteccion?

a. Si, continla en la actividad 7.
b. No, continla en la actividad 8.

Nota: En caso se identifica la necesidad de iniciar proceso de
medidas de proteccion debera realizar el rescate urgente de los NNA,
elaborar el informe de rescate y remitir al Juzgado correspondiente.
Ver anexo 6.

Multidisciplinario

Equipo = ; ; ;
6 Multidisciplinario Realiza informe y gestiona razén de cierre.
Equi Realiza Plan de Proteccion y vinculacién con las
quipo 2 . o
7 Multidisciplinario Instituciones que ameriten para el cumplimiento y
i seguimiento del mismo. Ver anexo 7.
8 i Remite el expediente al Auxiliar Juridico.

9 Auxiliar Juridico

Realiza registro y actualiza la informacion en la base de
datos y remite el expediente a el Profesional.

10 Profesional

Analiza el expediente y jRealiza la razén de Cierre?

a. $Si, continda en la actividad 11.
b. No, continta en la actividad 12.

11 Profesional

Emite razén de cierre e informa al jefe.
Ver anexos 9 y 10.

12 Profesional

Realiza observaciones.

13 Profesional

Remite el expediente al Auxiliar Juridico.

14 Auxiliar Juridico

Registra la informacion y remite el expediente al EM.
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Recibe el expediente y ¢ Hay razén de Cierre?

15 Equipo
Multidisciplinario a) Si, continlia en la actividad 16.
b) No, continda en la actividad 17.
16 Equ1.pc-z - ol iy Archiva el expediente con razon de cierre.
Multidisciplinario
Realiza el seguimiento del Plan de Proteccion
17 Eqipo Nota: Est ion debera ser realizad de a la Matriz del
M -disc- -nario ofa: sta accion debera ser realizada acorde a ia atrnz qe
Uil ipli Procedimiento para el Seguimiento del Plan de Proteccion del
presente MNP.
4g | EQuipo Registra informacién en BD.

Multidisciplinario

Fin del procedimiento.

Observaciones: En caso de que el Plan de Proteccién sea derivado a la Secretaria de

Bienestar Social, sera el Auxiliar Juridico junto con el responsable de brindar el

seguimiento para verificar el cumplimiento del mismo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION

PROTECCION

Procedimiento para |a creacién del Plan de Proteccion

Profesional

Inicio

b 4

Recibe
requerimiento y

remite al AJ

NC

h 4

Analiza el

expediente y

I

¢Realiza ta razdn de’
Cieme?

Realiza
observaciones

|
51
\
v

Emite razén de

ciere e informa al
Jefe

|
h 4

Remite e

expediente al AP)

DEL PLAN DE

Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario
Asigna cédigo y EM
.| para la creacion del
Plan. Forma
expdeinte.
|
Y
Realiza asignacisn y Recibe requenr’f\iemo ¥
= programa dia de visita en un
remite al EM
plazo no mayor de5 dias.
|
v
Realiza visita, evalia
y determina
Realiza Plan de
- Proteccién y
‘N::‘:;t"?" Sl— | vinculacién con las
Institucienes que
ameriten
NO
h 4
Realiza informe y
gestiona razdn de
clerre
RegistraenlaBD y
remite el Remite el
expediente al expediente al Al [
Profesional
Registra |2
infarmacion y Recibe el EHay razén de
S his
remite expediente expediente Archiva
alEM
NO—
v
Realiza
seguimiento
Registra
informacién en
BD

VERSION: Original
FECHA: 19/08/2022

PAGINA 27 DE 58




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PLAN DE PROTECCION

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe el Plan de Proteccion e informes respectivos,
1 Profesional elaborados por el equipo multidisciplinario del
ARAD/PNA y PN/PNA firma y sella copia de recibido.
Revisa Plan de Proteccion y analiza la informacion:
. ; Esta completo el Plan?
2 Profesional 5 : P oy o
a) Si, continta en la actividad 4.
b) No. continua actividad 3.
Devuelve a ARAD/PNA y PN/PNA para la subsanacion
de errores. Regresa a la actividad 1.
3 Profesional
Nota: Debera realizar las recomendaciones y modificaciones
correspondientes en un plazo no mayor a 3 dias. Reinicia el
procedimiento.
4 Profesional Remite AJ y solicita que conforme expediente.
i e Asigna codigo a Plan de Proteccion, ingresa a base de
5 Auxiliar Juridico d g : g
datos. Conforma expediente.
6 Auxiliar Juridico Realiza asignacién y remite al EM. Ver anexo 2
Reazliza visita, evalta y determina:
. Amerita continuar con el Plan de Proteccion?
] a) Si, continta en la actividad 9
7 Equipo b) No, contintia en |a actividad 8
Multidisciplinario
Nota: En caso se identifica la necesidad de iniciar proceso de
medidas de proteccién debera realizar el rescate urgente de los NNA,
elaborar el informe de rescate y remitir al Juzgado correspondiente.
(Ver anexo)
8 Equipo Realiza informe y gestiona razén de cierre. Ver
Multidisciplinario anexos 9y 10.
Realiza la vinculacién con las Instituciones que
ameriten para el cumplimiento y seguimiento del Plan
de Proteccion.
9 Equipo Programa préxima visita.
Multidisciplinario
Nota: Las visitas deberan programarse de forma bimensual las
cuales no podran exceder de tres, salvo casos excepcionales, caso
contrario, en caso de incumplimiento del plan, debera promoverse el
proceso de medidas de proteccion a través del APJ.
Equipo i i
e Remite el expediente al AJ.
- Multidisciplinario P
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11 Auxiliar Juridico

Realiza registro y actualiza la informacion en la base de
datos y remite el expediente al Profesional.

12 Profesional

Analiza el expediente y

¢ Realiza la razén de Cierre?
a) Si, continla en la actividad 13.
b) No, continta en la actividad 14.

13 Profesional

Emite razén de cierre e informa al jefe.

14 Profesional

Realiza observaciones

15 Profesional

Remite el expediente al AJ

16 Auxiliar Juridico

Registra la informacion y remite el expediente al EM.

17 Equipo
Multidisciplinario

Recibe el expediente y

¢ Hay razén de Cierre?
a) Si, continlia en la actividad 18.
b) No, contintia en la actividad 19.

18 Equipo
Multidisciplinario

Archiva el expediente con la razoén de cierre.

19 Equipo
Multidisciplinario

Realiza el seguimiento del Plan de Proteccion

Nota: Esta accién debera ser realizada acorde a la Matriz del
Procedimiento para el Seguimiento del Plan de Proteccién del
presente MNP.

20 Equipo
Multidisciplinario

Registra informacion en BD.

Fin del procedimiento.

Observaciones: En caso de que el Plan de Proteccién sea derivado a la Secretaria de
Bienestar Social, serd el Auxiliar Juridico junto con el Profesional el responsable de brindar
el seguimiento para verificar el cumplimiento del mismo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
PROTECCION

Matriz del Procedimiento para el Seguimiento de Planes de Proteccion

Profesional Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario

¥
Recibe Plan de

Proteccién e
informes Devuelve al ARAD/
respectivos por EM PNA y PN/PNA
de ARAD/PNA y PN/
PNA &
I NO
Y

ZEsta completd
el plan?

Revisa Plan de
Proteccion y analiza

Sl
v
Remite al Aly Asigna codiga,
solicita que se ingresaa BDy
conforme A conforma
expediente expediente
= Realiza
0 i 5 . mnforme vy
Realiza asignacion y Realiza visita, evalia| NG gestiona
remite al EM ydetermina razdn da
cierre
Emite razén de
—| cietre e informaral ‘
Jefe
Realiza vinculacion
A con las institudones
! que ameriten
NO ___J
h 4
Realiza registroy
g 2 o actualiza -
gﬁeah.za razén .ﬂnahfa el e dsrmattn ente b Remite al
de dierre? expediente 20, Remite al expediente A
Profesional Archiva
I
st
; A
Realiza
observaciones Registrala
Informacién y Recibe el | (gl EHay razon de
l‘ f il remite el 7| expedientey Cierre? ’
| expediente al EM |

L] e | l |

Realiza el
seguimiento del
Plan de Proteccién

|

Registra 4_!
informacién en 8D
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA LA ATENCION DE NNA QUE ESTUVO
ABRIGADA EN HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

NUM. |  RESPONSABL

la identificacién de procesos de medidas de proteccion
activos a favor de NNA que formd parte de la
1 Profesional poblacién de Hogar Seguro Virgen de la Asuncién.

Nota: La siguiente accién podra realizarse en coordinacion con la
Secretarla de Bienestar Social de la Presidencia de Ia Republica.

2 Profesional Remite al AJ y solicita actualice el expediente.
3 Auxiliar Juridico Actualiza base de datos y asigna EM.
4 Augxiliar Juridico Realiza asignacion y remite al EM. Ver anexo 2

Realiza visita, evalla y determina; ;Amerita presentar
al Juzgado?

a) Si, continda en la actividad 8.

Equipo b) N ntin la actividad 7
5 | Multidisciplinario } " Rectminiecen REs

Nota: En caso se identifica la necesidad de iniciar proceso de
medidas de proteccién debera realizar el rescate urgente de los
NNA, elaborar el informe de rescate y remitir al Juzgado
correspondiente. Ver anexo 6.

5 Equipo Realiza informe y traslada al NNA al Juzgado
Multidisciplinario correspondiente. Continta en la actividad 8.
Realiza la vinculacién con las Instituciones que
ameriten para el cumplimiento y seguimiento del caso.
7 Equipo it 2 7
Multidisciplinario Programa préxima visita.
Nota: Las visitas deberan programarse de forma bimensual. Podra
solicitar informacién y reunirse de forma periddica con la SBS.
g |Eawps Remite el expediente al AJ.

Multidisciplinario

Realiza registro y actualiza la informacién en la base
de datos y remite el expediente al Profesional.

Analiza el expediente y decide

¢ Realiza la razén de Cierre?

10 Profesional a) Si, contintia en la actividad 11.
b) No, continta en la actividad 12.

9 Auxiliar Juridico
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Emite razén de cierre e informa al jefe.
Ver anexos 9 y 10.
: Nota: El expediente sera cerrado cuando el NNA haya alcanzado la
" Profesional mayoria de edad. En los casos de mayoria en mujeres y personas
en situacion de discapacidad, el expediente sera remitido la Unidad
de Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayoer y
Personas en Situacién de Discapacidad de la PGN, quienes de
forma extraordinaria brindaran el seguimiento en caso amerite.
12 Profesional Realiza observaciones.
13 Profesional Remite el expediente al AJ.
s iy Registra la informacion, actualiza base de datos y
14 Auxiliar Juridico remite el expediente al EM.
Recibe el expediente y establece: ;Hay razén de
. Cierre?
15 Equipo
‘disciolinari . 15 -
i o a. Si, continda en la actividad 16.
b. No, contintia en la actividad 17.
Equipo : : ; !
16 Multidisciplinario Archiva el expediente con razon de clerre.
Equipo - o
17 Multidisciplinario Continda con el seguimiento.
Equipo . : i D
18 Multidisciplinario Registra informacién en BD.
Fin del procedimiento.
Observaciones: Este procedimiento surge en cumplimiento a las Medidas Cautelares MC
958-16 otorgadas por la llustre Comision Interamericana de los Derechos Humanos a raiz
de los sucesos ocurridos en Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
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Procedimiento especial para la atencidn de NNA que estuvo abrigada en Hogar Seguro Virgen de la Asuncidn
Profesional

—

Auxiliar Juridico

Equipo Multidisciplinario

Realiza informey
traslada el NNA al
Juzgado

*

NO

dAmerita
presentar al
luzgado?

sl

h 4

Realiza vinculacién
con lasinstituciones
que ameriten,
Programa préxima
visita

¥

VERSION: Original

h 4
BewsEny Remite al Aly Asigna codigo,
coordina con APJ/
PNR pars solicita que ~ ingresaa BDy
e actualice conforma
identificacién de .
Siereiee expediente expediente
h 4
Realiza asignacidn y Realiza visita, evalta
remite al EM y determina
Emiterazon de
1 cierre e informar al
lefe
1
NO
Realiza registro y
ZRealizarazon Analiza el E aclu?l.lza L
gt = P informaciénenla &
e cierre? expediente y 8D. Remite al
Profesional
st
Realiza
observaciones
|
h 4
Registra la
Informacidn y Recibeel
>
Remite al A remite el expediente
expediente al EM

Remite el
expediente AJ =

Archiva

?

sl

¢Hay razén de
Cierre?

NO

v

Realiza el
seguimiente del
Pian de Proteccién

Y
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informacién en BD
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES DE VULNERABILIDAD O RIESGO QUE
IMPLIQUE ACTUAR DE FORMA INMEDIATA Y QUE REQUIERA UN SEGUIMIENTO A LARGO
PLAZO PARA EVITAR LA AMENAZA O VIOLACION DE LOS DERECHOS DE LOS NNA

NUM - RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe notificacién del Jefe o por conocimiento de
oficio, analiza la situacion y remite al AJ.

1 Profesional

Nota: La asignacion suele realizarse de forma verbal debido a la
situacion de emergencia.

Recibe asignacién por parte de Profesional, forma
expediente y remite al EM.
Analizan la informacién: ;lLa denuncia esta

2 Auxiliar Juridico

3 Equipo judicializada?
Multidisciplinario a. Si, contintia actividad 4.
b. No, continlia actividad 5.
4 Equipo Realiza investigacién documental para obtener
multidisciplinario antecedentes.
Realiza visita al lugar de los hechos y realiza
evaluacién social y psicolégica.
(Es necesario iniciar proceso de medidas de
proteccién?
; a. Si, realiza informes y entrega al APJ/PNA.
5 Equ’.p LA———— (inicia proceso para la actuacién del Profesional en
Multidisciplinario ok ,
Audiencias de Medida Cautelar en el Proceso de
Medidas de Proteccion presente en el MNP de
APJ/PNA. (Casos Urgentes)) Continia en la
actividad 7.
b. No, continta actividad 6.
Elabora los informes segln las evaluaciones realizadas
y especialidad, ficha inicial y Plan de Proteccion para
6 Equipo dar el seguimiento correspondiente a cada NNA.
Multidisciplinario
Nota: Para la elaboracién del plan de proteccién se pone en contacto
con la red de derivacion a nivel local.
- Equipo Traslada informes, ficha inicial y Plan de Proteccion a
Multidisciplinario AJ para apertura del registro de los mismos.

Recibe documentacién, asigna coédigo y actualiza
informacién en BD. Remite al Profesional.
Analiza el expediente y decide: ;Realiza la razon de

8 Auxiliar Juridico

Cierre?
9 Profesional
a. Si, continta en la actividad 10.
b. No, continta en la actividad 11.
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10 Profesional

Emite razén de cierre e informa al jefe.
Ver anexos 9 y 10.

11 Profesional

Realiza observaciones.

12 Profesional

Remite el expediente al AJ.

13 Auxiliar Juridico

Registra la informacion, actualiza base de datos y
remite el expediente al EM.

14 Equipo
Multidisciplinario

Recibe el expediente y establece: ¢Hay razén de
Cierre?

a. Si, continta en la actividad 15.
b. No, contintia en la actividad 18.

Multidisciplinario

Equipo ; ” :

15 Multidisciplinario Archiva el expediente con razén de cierre.
Equipo g L

16 Multidisciplinario Continta con el seguimiento.

17 £0uipo Registra informacién en BD.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES DE VULNERABILIDAD O
RIESGO QUE IMPLIQUE ACTUAR DE FORMA INMEDIATA Y QUE REQUIERA UN SEGUIMIENTO
A LARGO PLAZO PARA EVITAR LA AMENAZA O VIOLACION DE LOS DERECHOS DE LOS NNA

Procedimiento de situaciones de vulnerabilidad o riesgo que implique actuar de forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo plazo
para evitar |2 amenaza o violacion de los Derechos de los NNA.
Profesional Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario
h 4
Recibe nntd"lca:lun Recibe asignacion, %la denunci Realiza
o por Analiza
i forma expedi ¥ Ll . esta NO-» investigacion
de ofido, analizay . informacion e i A
reriteSAd remite al EM dicializada? documental
T
| |
s ‘
Realiza visita al |
lugar de los hechos, le |
realiza evaluacion
social y psicologica
T
Realiza
Emite razon de (Esrecesan nL Si—b| informesy
clerre e informaral pocesL e Prosiccand, entrega al AP)/
lefe PN
T I
NO He
|
. 2 ¥
Rephmeagstay X Elabora informes,
Reali 6R Analiza el Actalie Rt ficha imcial y Plan
< ;e :‘ raz: mﬂ':n! {g{———1 informadonenla [€——| expediente 4—| de Prulleclna’; N
e g 30, Remite al Al S
Profesianal HevmnicHe |
& \
| |
si |
|
Y
Realiza Archiva —
observaciones i
Y
| |
si I
¥ | '
Registra la |
o Informacidn y Recibe el % Hay razon de
Remite al Al " remite el expediente Cierre?
expediente alEM
NO
v |
Realiza el
seguimiento del
Plan de Proteccion
|
|
Registra lq |
informacion en BD
b ———
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12.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE
DESINSTITUCIONALIZACION DE NNA ABRIGADOS EN HOGARES DE PROTECCION Y ABRIGO

PUBLICOS Y PRIVADOS

NOM. |  RESPONSABLE

DESCRIPGION DE LAS 2

1 Profesional

Recibe requerimiento y partICIpa en las reuniones de
coordinacion con el APJ/PNA.

2 Profesional

Gira instrucciones al AJ en torno al tema.

3 Auxiliar Juridico

Distribuye y asigna los casos a los EM.

4 Equipo
Multidisciplinario

Recibe listado, revisa y analiza la informacién e inicia
procedimiento para la actuacién del Equipo
Multidisciplinario en Procesos de
Desinstitucionalizacion de NNA abrigados en Hogares
de Proteccién y Abrigo Publicos y Privados encontrado
en el Manual de Normas y Procedimientos del
APJ/PNA.

Nota: Este procedimiento podra realizarse en conjunto con otras
Instituciones Interesadas en el proceso, previa autorizacion del jefe
de la Direccion de Menores.

5 Equipo
Multidisciplinario

Realiza informes y entrega al AJ.
Ver anexos 7 y 8

6 Auxiliar Juridico

Recibe documentacion, asigna cédigo y actualiza
informacion en BD. Remite al Profesional.

7 Profesional

Remite al APJ/PNA e informa al jefe.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE
DESINSTITUCIONALIZACION DE NNA ABRIGADOS EN HOGARES DE PROTECCION Y ABRIGO

PUBLICOS Y PRIVADOS

Procedimiento para coadyuvar en los Procesos de Desinstitucionalizacion de NNA abrigados en Hogares de Proteccién y Abrigo
Pliblicos y Privados

Profesional Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario

y
Recibe
requerimiento y
participa en las
reuniones de
caordinacidn con el
APJ/PNA

Recibe listado, revisa y analiza e inicia
Distribuye y asign Procedimienta para la actuacion del EM en
cosgeal £ | Procescs de DI de NNA abrigados en Hogares
de Proteccion y Abrigo Publicos v Privadas
contenido en el MNP del APJ/PNA

|
¥

Gira instrucciones al

Recibe
documentacion,
Remite al APJ/PNAE | asigna cadiga y Realiza informes y
informa al Jefe actualiza entregaal Al
infermacion en 8D,

remite a Profesional
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13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO CARATULA DE EXPEDIENTE

PGN

Procuraduria General de la Nacion

PLAN NUMERO

PGN-EM0-0000-0000

AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL

FECHA DE CREACION

DATOS DEL NNA

NOMBRE (S)
EDAD (ES)

ol & w|

ESTADO DEL CASO

Observaciones

ACTIVO

JUDICIALIZADO

CIERRE
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ANEXO 2: FORMATO DE ASIGNACION

Brgaasdund Gesretsl 0o La Mt

AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA -PGN-

ASIGNACION NUMERO. 0000-0000-00000

FECHA:

SOLICITUD DE:

SUND EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

ELABORACION PLAN DE
PROTECCION

SEGUIMIENTO PLAN DE
PROTECCION

NOMBRE DEL NNA:
EDAD:
UBICACION:

AMNTECEDENTES DEL CASO:
{Indicar Jos antecegentes del caso acerde 3 Iz denuncia U hoa de seguimento)

CRSERYACIONES. £/ equnt MuDAsraland 25mons H00ed GESHNG/ RS SLLCN0E & uh 070 /0 Myt O Fqas Encaso e
JOFETEAr SLACOVES LEON(Es OThOY CE /DIFIAM £F /01T oY FINA 0 Bma evhiediedd

Mombse del Técnico Auxiliar Juridice
Procursduria do la Nibez y Adolescencia
Area de Atencién imerinstitucional
Procuraduria General de la Nacidn.
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ANEXO 3: FORMATO DE INFORME PSICOLOGICO

Procumann Gerwost din (a Nnzion

NO. DE PROCESOQ-JUZGADO

NUMERO DE INFORME -ANO

PROCURADURIA DE LA NIREZ Y ADOLESCENCIA
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE AUDIENCIA

INFORME PSICOLOGICO DEL NNA
L MOTIVO DEL INFORME:

i, ANTECEDENTES DEL CASO ({Datos de la Denundia)
1. DATOS GENERALES

Nombre:

Edad:

Fecha de nacimiento;
Originario de:
Escolaridad:
Ocupacitn:
Religidn:

Idioma:

Etnia

Interesas
Identidad
Direccién actuak
Teléfono:

V. METODOLOGIAS TECNICAS {Cuales se aplicaron par ejemplo obsarvacion.
entravisia. examen mental, pruebas proyectivas)

V. ANTECEDENTES

8) Médicos/ Salud: (Si ol NNA presenta alguna discapacidad, enfermedad, si
esta bajo algin tralamiento médico)

b} Psicoldgicos:
c) Familiares: (estruciura familiar y dingmica familiar)

1. Estructura Familiar: {Como esta constituida Iz familia)

Nombre Edad Pan Ocupacion

2. Dinamica famillar: (Descnbir el tpo de familia. ia relacién. roles. situacién
BCONGMIcE ¥ comunicacion entre elios)

Vi, RELATQ DEL NNA (Describic ds manera literal lo que & NNA refiere, asi
Como entre comilas por ejemplc el nific  [nombre}  refiera

“a

ou

o

15 avenada 9-69 Zonw 13. Teldfonos PBX: 2245.3200 ¥ 2414.%787, Guatemala. Centro América
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Vvil. EXAMEM MENTAL (tratar de detecisr os signos y sintomas de NNA en 58
momanio para poder icentificar el astado psiguico mental)

VIL. INTERPRETACION DE PRUEBAS PROYECTIVAS ([Andlisis de prueba
proyectiva aplicads. 1a cusl dependera sies aplicada o no.}

IX. CONCLUSIONES (Enfasis en las evidencias encontracas, sinletizar los
resultados de laz evaluacién por ejemplo estado emccional, pruebas
proysctvas, opinién sobre su recurse familiar, gerechos vulneracos)

X RECOMENDACIONES (sugerir situsciones que mejoran las cordiciones del
NMAY

Este informe de evaluacidn se realizé en ¢l memento, lugar y situacién
especifica, que no anticipa la conducta futura de las personas que estan
relacionadas con la resolucion del presente caso

Leda,
Psicologa
Colegiade Active No.
Procuraduria General de I3 Nacién

L ANATIIErIOs FOTAnes (NG chebaracin o ifacmes”
il 1

= Inwrlicands [

= _iusrificade

e Titnlo mayiicui

& Substuby meiiseale
o Foues counieradis
& Imyprimic o dodlfe cars
L 3

L]

.

a

L 3

Solo colacar cor negnig fo e SvpITIAE
Taypremie tessrio offcn
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ANEXO 4: FORMATO DE INFORME DE TRABAJO SOCIAL

Mrocursduria Seeral du ln Kezkio

} NO, DE PLAN

) NUMERO DE INFORME -ARO
PROCURADURLA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
AREA DE ATENCION INTERINSTITUCIONAL
FECHA DE ELABORACION

INFORME DE ESTUDIO SOCIAL

1. MOTIVO DEL ESTUDIO {indicsr el porqué de &5 elabaracion del presants informa)
2. ANTECEDENTES DEL CASO (datos de la denuncis)
3. DATOS GENERALES DEL NNA

Nombre:

cul

Edad:

Lugar y fecha de nacimento:
Etaa:

Retgién:

lcioma;

Escolaridad:

Direccdn:

Ceiular:

Fecha de la vista:

Fecha ge elsboracdn de informe:

4. DATOS GENERALES DEL RESPONSABLE

Nembre:
Parentesco:
Cul:

Edad:

Lugar y fechs de nacimaento;
Estado cive:
Nacionslidad:
Raigién:
Escolaridad:
lmoma:
Ocupscidn:
Direccidn:
Calar:

5. SITUACION SOCIOECONOMICA
5.1 Dinamlca y grapo familiar
No. Nombres Edad | Parentesco | Escolaridad | Ocupacién | Celular

5.2 Salud (exslencia ¢e enfermedaces, tratsmientos, vacunas, institeclones cercanas
a la familia en el tema)

gLy
bt

Pigmalde3
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grado que cursa o ultimé grado aprobada, desfase escolar, enfrs otras)

5.4 Condicitn econdmica (Quienes aporian, estabilidad laboral. horas gue trabajan,
determinar i los ingresos econdmicos cubren las nacesidades basicas del NNA,
prestamos, si hay nesgo de pérdida de empleo, agresos destinados a Ia

recreacion, entre olras)

Ingresos mensuales Egresos mensuales
Persona que Actividad e
: Ingresos Descripcién Egresos
aporta escondmica
Total Total
5.5 Situacion y condicidn de Is vivienda
4 Situacion y
Estructura Ambientas Servicios basicos . -
ubicacion
Describir si cuerian | Abastecimiento  de | Describin si la
Paredes
con sala. comedor, | agua potable, | vivianca es
cocina, numefro de | akantarillaco da | propia,
Techo i
dormitorios, patio, | aguas servidas, | alguilada. de
Pis enire otros. drenaje, alumbrado | aleun  familiar
o
publico, energia | condiciones de
elactrica, servico de | higiene,
seguridad  publica, | luminacién,
serviio de | acecusca para
asistencia médica. | 2l NNA,
Puertas . P
establecimiento ubwcacdn de
educative, servicio |zona de alo
¢e transporte, entre | riesgo. entre
ofras. otras.

8. PLUS (informacion adicional que brinda la persona a guien se enirevisla y no se

ajusta en los rubros delinforme)

7. METODOLOGIA
Las técnicss utiizadas fusron: visita domiciliar, observacion y entrevista. Entre los
instrumentos ests la guia de estudio sociosconémico, cusdemo ¢ campo ¥ camara

fotografica.

8. CONCLUSIONES (tipo ¢= familiz. recurses familiares, vulneracion de dereche,

entre otrosj
9. RECOMENDACIONES (aspeclos que debe mejorar la famila y la situacion del

NNA)
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T

Frocuradurna Groersl do ln Nagion a
CBSERVACION: este informe de estudio social, se realizé en el

momento, lugar y siluacién especifica, que no anlicipa los cambios an Iz dinamica social
por situacion o problematicas que puedan generarss a futuro, de las personas propuestas
@ involucrsdas en |a resolucion del caso.

Leda.
Trabajadora Social
LColegiado No.
Procuraduria General de la Macién

ANEXOS

Lmeannenos genvrales parg elzhavacion & fbemes:
o dnal ff

Smerliasvido §

Jusnficadn

Tislo meaviirenia

Subzenlds meanscula

Hopes enumerades

Inspraste o doble corg

Solo colorar con negrida lo mis wporants

Smprensie temado aficio

o defar lax Jirmes en ang sofa iowa

Na abusar ol uss de las maytiscnlas

Tener cusdado con 3 anoprafic
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ANEXO 5: FORMATO GUIA DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

~

1

Srosyrachrts Ganoml co ls Nacitn

GUIA DE ESTUDID SOQECONOMICO
Fecha. / /

ORIETIVO: Realizar estudia social 2 la familia del responsable yfa posible rzcursd para determinar si
constituye recurso famillas.

I DATOS DEL NNA:
Nombres completos. Uk
Sexo:___ Edad: ___ Lugar y fecha 22 nacimienta.
Etnia: idioma: _ Sl Sucolanidad.
Establecimiento educativo:
Direccidn:
Celular: Presenia algen ipo ¢ Sistagacidad:
n DATOS DE LA ENTREVISTADA
Nombres completos: Sex0
Pargntesca: cut £dag
Lugary fecha g2 pacimiento:
Estado divil: Macionalicad:
Idigena: Escolaricad: Ceupacidn
Direccidn: Celular.
1. GRUPC FAMILIAR
No. Mombres Edad | Parentesco Escolandad Ocupacion Cealular
v,  REUGION
Catdlica/a: Evangilicofa. otra {especificar)
JParticipa en alguna iglasia? St ___ Rev .
Nombre de |a Iglesia:
V. SALUD
i7odes los NNA que viven en |2 familia tienen sus vacunas respectivas? Si. Na:
P —— Sratasienia t0ulénla Lugar al gue a{._‘.cl.a para su
padece? atencidn
VI,  EDUCACION
Todos los NMA de |2 1amilia se encuentran inscritos en el presente ciclo escalar? 5i: Ma.
£Todos 105 MNA de 13 familia continian estudiando en el presente ciclo ascolar? fii Ma:
Riespo o Gesercidn escolar, de algon migmbro de 2 familia. Se ___ Noi___
§ ™
A g

15 Jeianiia 560 Zona 13, Talslonas POX: 2208-3200 y 2414-8747, Guatemala, Centro Amética
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Vil.  CONDICION ECONGMICA
Ingresas Egrasos
Salarios Q Adimentacibn Q. Educacién Q.
Alquiler Q Gas o lafia Q. Gastos médicos. a.
Pensign Q. Alguiler Q. Créditos o deudas | G
Remesa o Agua potable 0. Wastuario Q.
Energia eléctrica Q. Recreacidn Q.
Exti
ba;:rcam g Q. Transparns a
e & Telefaneq, cable &
. Labie
T Q. Otros gastas a.
Total, ingreses | Q.
Total, egresns | G.
Diferenda {ingresos menos egresos) | Q.
Vil CONDICIONES DE VIVIENDA:
Caracteristicas ¢e la ha diviraniis Material de Materiales en Mazerial ge
vivienda P v paredes el techo piso
Prapia Lasa independienta Lagrilly Concrato Cemento
Alouilada Apartamento en casa fdobe Lémina Cerdmico
De los patdres Cuarto &n la vivienda Black Cartdn Madera
Lugar no apto para ia
Pagandola B SGEN Magera Paja Tierra
i 1 Dtra Dtra Otro
Otro {especifique) Otro (especifigue] femprite B fespucifigun) R
Arnbientes Abasiecimiento Menaje Condiciones de vivienda
Sala Apua entubada Televizidn fluminada
Comedor Energia eléctrica Eiffpo de Higiénica
sonido
Cocina Drenaje DvD Adecuada 2 las
Dormitorios Recolector de basura Computadora condiclanes del NNA
Baiios Otro [espacifisue) Estufa
Patio Camas
Jardin
IX. ECO MAPA:
Reallzar el eco mapa buscando las oporiunidades y debilidades que tiane el NNA en su entoro 12 familiar.
Oportunidades
Nombre del NNA
Amenazas
Leda. .
Prafesional en Trabajo Social
VERSION: Original
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ANEXO 6: FORMATO DE INFORME DE CONSTATACION Y/O RESCATE

Brocurscarty Gansaml on Ls Hintion

NQ. DE PLAN
NUMERO DE INFORME -ANO
PRQCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

INFORME DE CONSTATACION / RESCATE

DIRIGIDO A: Juzgado Primero de la Niez y la Adolescencia
EXPEDIENTE Mo.
LUGAR Y FECHA:

1. DATOS GENERALES DEL NNA

Nombre

Edad

Lugar y fecha de|——
racimiento

Recurso con gue se ubica

Direccidn

2. ANTECEDENTES:

“Inicia proceso por e INdicar of mehive por ef cual se realiza fa consialacion y/o rescate”

3. DERECHOS AMENAZADOS Y/Q VIOLADOS:

Vida Proteccon

Salud

integridad Explotacion econémica
identidad i

Famiia Explotacion sexual
Educacidn el

jgualdad ARD

No s idenifica amenaza o derechos vulnerados |

| Reguerimiento judicial |

4. DESCRIPCION DE HECHOS:

indicar fa situacion aclual en fa que se encortraba el MMA.
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e R Lo

5. CONCLUSIONES

6. RECOMEDACIONES

OBSERVACIONES: Las presentes conclusiones y recomeandaciones, colrespondan a un
momenlo y siluacin especifica encontrada y no puede anticipar of conlexto social
susceplible a camblos en el futuro de las personas involucradas en &l prasente proceso.

Licda. Licda.
Prolesonai en Trabeio Social Profesional en Psleoiogia
Procuraduria de (a Mifez y Adosscencia Procureduria de la Nifez y Adolescancia
Procuraduria General de b Nacidn Procuradurfa General de la Nacion *

“En los casos en qué sea requendo o la diigencia sea realizads en forma conjunta,
excepcionalmenle el informe serd slaborado de forma conjunta y con fa firma de los
profesionates que intervinieron en fa Diligencia.

Lineamicntor generaies par claboracion de tformes.
o Ariof i

Iaterlincads !

Justificada

Titulo maviwenla

Siebiiaglo memizonda

Heyay enumeredas

lmprune u dobic cara

Svle colovar con regriio b mis imporante

fmprimir tamafio oficio

Ao depar lay firmus on wng sola hopa

No abusar del wso de las maysiccudas

Tener cutdado con ta artagrafia

e @ & &6 ¢ & 008 o0 @
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ANEXO 7: FORMATO PLAN DE PROTECCION

Protutodunia Catwtal de b S

PLAN DE PROTECCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

i Btadipnr s e o mith Desmnzisgerstemnzn oo oo PR

1. Datos generles ANA

NembreNSA  _Fecwscehpomientn  Esed  Escolress  Sserpecand
Einis Gatars  Comunidsd UGBTI | Geconscapeisn TetRanal
“MombcoMMA  Fechceleomiesto | Edid  Escolrgtad  Desspacdad
4
Cima . Gamare Coamomdsd LG0TI 'f.'_*l:uns'c;'l;utrcllifz-;;u;:al"

Deroecitnde fos RNAL 0 e i i i e

7. Datos Reaponsables de fos NHA
Nombre

Direccian

Numero d= Teléiono
cu

Pzeniesce

St

3. Detos de! Denunciado
Nombre
Dinsccidn
Mimero da Telédono
Gul
Pzreniesto

Qeupacién

4. Plan de protecciéa
En funcie ol mheras mperor el rifo, rife v mooeserle Oibouin 5 ey ¢ Pokcoi rlegd o 2 ity
Adamacenca y Bl Atkcua 3y & de fa Cenvencen sobre ws Durechos del Hea), o2 ha cemamclads ef siguenis plor cur
trnis respuesis de pIOONES QU St recomeiiden feaizar pera un cesancie psooscan! decuede

T seRwcin |
I~ DIRECCION
HORAREOS
TELEF OHOS I
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INSTITUCION

SERVICIO

DIRECCION

ELEFONDS

HCRARIDS

RESPONSABLE

3. Indicadores de la restitucién de darechos:

Dusechos en rlssgioo Derechos serdn reatinlden 2 través de:
vuinereskoa

L= persons encargacy daberd prasenisr corsnGa de slarca 2 fos senirios referides cada mes hady |
Faaizscién de los mismos. ce o conkaro & Flan de Profscciée permanscers shisso Ecullendn » PGH pars
FrocEEr TN NUEYES Schatones.

Nombre y frma de recibdo (Persora gue recie o reckid bs copis del Plas de Prolsociin).

Profemoral en Psioskegin, Colegiada Na, XXXX Trabzjudors Sodd, Colaginda No. 10008
Proo:raduria de Hifias y Adoiescencs Precunadusia du Rifize y Adai 3
Procursturis General ce 8 Kagin Procarscuria Gereral de fa Nadan
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ANEXO 8: FORMATO INFORME PSICOSOCIAL DE DESINSTITUCIONALIZACION

Prozuradurts General do la Buzien

Area de Atenclén Interinstitucional

PGN- PSTS- numero de carpeta

Juzgado de Primera Instancie de la Rinez y Adolescencla
Fecha de Elsboracion: Guatemaia 2022

INFORME PSICOSOCIAL
5 MOTIVO DEL INFORME: PS

i ANTECEDENTES DEL CASO (PS) [Datos d= Is Denuncia)

1K DATOS GENERALES DEL NNA: (TS

Nombre del NNA!

Edad:

Fecha de nacimisnto:

Escolaridad:

Idioma:

Ubicacion:

Nombre del pragenitor:

Nombre de la
| progenitora:

DATOS GENERALES DE LAS PERSONAS RESPONSABLES: (TS)

Mombra!

[*ViE

Edad:
Fecha de nacimiento:

Fecha de |& entrevlsta:

Direcclon:

Teléfono:

Estado Clvil:

Lugar de trabajo:
Direccion de Trabajo!
Parentesco:

Fecha de eleboreclon

de Informe:

. METODOLOGIA! TECNICAS (Cusles se aplicaron por e2mplo chsemnvacdn,
entrevisia, exemen mental, progbes proyectivas) PS

Y. ANTECEDENTES (PS)

a) Médicos! Salud: (SI el NNA prazenta algurs discapacied, enfermecad. & es1a
b0 algun tratamiento mazico)

b) Pslcolégicos: (sl recibia con antenonzed acompafamiento pSICOOgICO O ha
recibide &igun tratameento paiquiatnec)

c) Familtares: {estructurs famillar y dinamica femiliar)
{2

Pigine 1 de 3
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L Dlndmica famillar: (Descnbe el tipo de famila, ia relacidn. roles, situacion
economica y comunicacién entre ellos)

vi. RELATO DEL NNA/PROGENITORES! RECURSO (Descnber Ge maners iteral
1o que e NNA refiere, asl como entre comdias por egemplo el nino {nombire}
refiere e S RS

Vil EXAMEN MENTAL ( tratar oo detectar los signos y sintomas de NNA/ recurso,
én ese momenio para podes identificar sl estade psiquico mental Aparanencia
personal, pensamiento, compontamanto, lenguaje, sculudes, memoris,
onentacn. conclencsa, emoconss) (PS)

Vill. INTERPRETACION DE PRUEBAS PROYECTIVAS (PS} {Antlsics de prueba

proyectva sndicada. la cual dependers si es aplicada o no. Se recomienda,

Test de figura rumana (Elizabeh Koppits) ninos 5 & 13 afios

Test do figurs humana (Karen Machover) adolescentss y adultos

Test de ia familia (Lows Corman) ninos, nifias y adolescentes

Test de 1a persons bajo la Huvia (Sivia Cuerol y Mariz Cnavez Paz} manos, nifas,
adolescentes y adulios.

Los casos que se requlera mayor respaldo, realizar una prueba de personalidad o
blen remitlr a estudios psiqulatricos forense. principalmente para adolescentes y
adultos que pueden poner en riesgo la integridad de algn NNA.

SITUACION SOCIOECONOMITA
IX. Dindmica y po familllar

No, Nombres Edad | Parentesco | Escoleridad | Ocupacion | Celular

a. Salud (exstencis de enfermedades, tralamientos, vacunas, snstiluciones
carcanas & la familia en €l tema)

b. Educacion (dascnbr st ol NNA esta inscrito en 8l cclo aciual, contintia
asistiendo a sus clases. nombre del estahleciméento educativo, nesgo de
desercion escolar, grado que cures o uitmé grado aprobado, desfase
@scolar, entre ofras)

c. Condicién economica (Quienes eportan, estabifidad iaboral, horas que
Fabajan, daterminar si 1os ingreses econonucos cubren las necesidades
basicas del NNA. prestamos. sl hay riesgo de perdda de empiEo, egresos
destinados a la recreacion, entre ofras)

d. Ingresas famlilares

Ingresos mensuales Egresos mensuales

Persona que
aporta

Actividad

econdmica Ingrascs

Descripcién Egresos

Total Total

e. Situacion y condlcion de la vivienda

Situacien y

Estructura Amblentes Serviclos bisicos ublcacién

Deserion i cuentan con | Absslacimionto <o
=l comeder, coama, | agus potable,
fnkners de donmitoros, | alntasdllsde G

Deszriter = i
Viviendx es
progis, alquisds,

Paredes

sl entre olros. Bguas Senvdss. | de algin il

Techo

Piso

Puertas

elécti

eguc!
b

drenaje,
plbkca,

sepundad
servicn de asislenciy
medica,
establecmisnto

slumbaido

energiy
c, servicio de
publica,

0, sefweo de
oele, enlre olios

condaanes de
higiens,
uminscdn,
adecusda para «f
NNA,  ublescidn
de ona de ulio
Hesgn, enire
olrss.
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Priscus adurka Suoeral do Ln Nacien

X PLUS [informacian adicorst que bnnda la persona a quien
c= antreviste ¥ na se ajsEla en los rubros del mforme UNA PARTE DE
PSICOLOGIA Y UNA PARTE DE TRASAJC SOCIAL)

. CONCLUSIONES {tipo = familia, recursos famikares. vulneracon de derecho.
antre otres) (EN CONJUNTO PSITS)

¥l RECOMENDACIONES {aspectos que aebe mejorar l2 familia y 3 siduacka del
NNA] [EN CONJUNTO PSITS)

ORSERVACION: asim nlorme oe estudio socisl, se realizd en of monenio, lugse y sdusodn
esaecifica, gus no anlicipa los cambios e dicdino socid par siludcsn o grodlemalicas tue
puedan geascrse 3 fulurg, de les personss aropussias e invalucradas en fo resoluoon del casa.

Leda. Leda.
Psleéloga Trabajadora Soclal
Coleglado Activa No. Coteglade No.
Procuraduria General de la Nacidn Procuraduria Genearal de Ia Naclén

Lineamienios genereles pars elzborscion o2 informes
s Anal 11

fnterlineado 1.5

Justificado

Titulo mayoscula

Subtitulo mnuscua

Hojes enumeradas

irprimir a doble cara

Salo colocar con negnta lo mas importante

tmpcimir tamario ofico

No de|ar lss firmas en una scla ho@

Mo abusar del uso de las mayisculas

Tener cuidado con la orlagratia

» B BB OO @ B E B

ANEXOS
Fotografla que toma ta Trapazcoea Socal

Documenios persaoneies

Frenie ce la vivianda

Interior ¢ |a vivanda

Fotografia ¢=i entrevistade (teniendo cuidado gue no S& psrcats]
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PLAN DE SEGUIMIENTO POR REINTEGRACION

Area de Proteccion Judicial
PROCESO 00000-0000-0000
Juzgado do Primera lnstancis de 1a Nifiez y Adolescancis del
Juez XX
L DATOS GEMERALES
NOMBRE COMPLETO DE NNA:
EDAD: 12 Afios
FECHA DE ELABORACION: 10 de lettiro de 2022
n BREVE HISTORIA DEL CASO
Indices de forma breve fos antecedsnlés del srogeso.
(8 MOTIVO DE INGRESO A HOGAR
Inaicar 108 motheos de ingreso & hagsr de proteccitn y abigo
. DATOS DE REINTEGRACION
KOMBRE DEL PARENTESCO DEIRECCION TELEFONO
RECURSO
Harmana Km23§ 3817~
Zonz

V. CONCLUSIONES

Errulir contiusiones seordes o fa sifuscisn sclual e i sdoalescente y 108 motios por
fos cusies Inpress &f Hogar de Proteccion p &ligo. haciendo referentia af informe
pRicosonis! Que recomiends la reinfegracion faniiar de NNA,

Vi RECOMENDACIONES
Emdy recomendieciones én fomo & M2 sceisngs de Segumienio que S gonsideran

AelElANES park I0gnr Una remleqracitn efeclive ¥y prévent B relncidenss de
ingreses & Hogares de Prolsceidn y Abngo.

Licda. Licda.
Protesional on Trasspe Socai Prefensns en Pecatagia
Procuradurky de la Nes: v Addlescercia Procunduria de la Nitez y Adolescencia
Procuraduna Geners' ¢ 1a Nacian Frocuradurls General do la hacian
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ANEXO 10; FORMATO RAZON DE CIERRE POR CUMPLIMIENTO DE PLAN

Procuradutia General de Ly Macion

PGN-PNA-AALRC-[NUMERO]-[ANO]
Denuncia: 0000-0000
[NUMERO DE PLAN DE PROTECCION]: 0000000

RAZON DE CIERRE

Razén: Ciudad de Guatemala, [FECHA, el infrascnito hace constar, que tuvo a la wista el expediente
[NUMERO DE PLAN DE PROTECCION] a favor de [NOMBRE DE NNA] en el cual obra
[RESOLUCION U OFICIO QUE SUSTEMTA EL CIERRE DEL PLAN DE PROTECCION]. De
conformidad con ef articulo 4 de la Convencién sobre los Decechos del Nino el cual establece *Los
Estados partes adoplaran todas las medidas admunistrativas { ..) para dar efectividad a los derechos
reconocidas en la presente Convencion (...} y &l articulo 19 de la Ley de Protection Integral a [a
Nifiez y Adolescencia el cual estipula que "El Estado debersé fomentar por todos los medios. 18
estabilidad y bienestar de famiiia (...)" se procede a dar el CIERRE ADMINISTRATIVO al plan de
proteccitn identificado como [NUMERQ DE PLAN DE PROTECCION].++-r-m-—m-m-o- S¢ l& hace
saber a la sefiora [NOMBRE DE LOS RESPONSBLES DEL NNA] como responsable de los ninos
antes citados la *... obligacién garantzarte el goce de sus derechos. .” (Ley de Proteccion Integral
de Nifiez y Adotescencia. Anticuto 78). Asimismo. s hace de su conocimiento que ia presente razon
no exime de ia posibilidad de iniciar una nueva denuncia cuando exisla amenaza o violacién a los
Derechos Humanos de las nifas, mnos y adolescentes sujetos al presente plan de proteccion.
Asticulos 54, 58, 0. 61. 62, 63 v 64 del Reglamento de la Procuraduria de la Ninez y la Adotescencia,
Acuerdo 056-2018 de la Procuraduria General de la Nacién. NOTIFIQUESE. Conste. --—m--
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ANEXO 11: FORMATO RAZON DE CIERRE POR PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

A

Procurnduria Goneral de La Nacion

PGN-PNA-AAI-RC-[NUMERO]-JARO]
Denuncia: 0000-0000
[NUMERQ DE PLAN DE PROTECCION]: 0000000

RAZON DE CIERRE POR PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

Razon: Ciudad de Guatemala, [FECHA], el infrascrito hace constar, que tuvo a la vista el expediente
[NUMERO DE PLAN DE PROTECCION] a favor de [NOMBRE DE NNA]J en el cual obra resolucién
de fecha [FECHA DE RESOLUCION] emitida por [JUZGADO QUE DICTO LA RESOLUCION] en Iz
que consta que el NNA de mérito cuenta con proceso de medidas de proteccidn bajo el nimero de
expediente [numero de expediente]. en la que se ordend [RESUMEN DE LO RESUELTO]. Por lo
que de conformidad con ef Capltulo Ii de la Ley de Proteccion integral de Niflez y Adolescencia se
procede al CIERRE ADMINISTRATIVO al plan de proteccion némero [NUMERO DE PLAN DE
PROTECCION].

Se le hace saber a [NOMBRE DE LOS RESPONSABLES DE LOS NINOS], como progenitores del
adolescente. el deber de sujetarse a lo ordenado por el Juez contralor del Procesa de Medidas de
Proteccién, de conformidad con el Articulo 109 y 112 de Ia Ley de Proteccién Integral de Nifez y
Adolescencia. Articulos 54, 58, 80, 61, 62. 63, 64, 77 del Reglamento de la Procuraduria General de
la Nacién. NOTIFIQUESE. Conste.
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ANEXO 12: FORMATO DE INDICADOR DE PREVIOS U OBSERVACIONES

Procurndurin Gencral de b Nucion

PGN-PNA-AAI-RC-[NUMERQ]-{ANQ]
Denuncia; 0000-0000
[MUMERC DE PLAN DE PROTECCION]: D200000

RAZON que asienta el infrascrito profesional, de conformidad con el arliculo 4 de la Convencion
sobre los Derechos del Nino el cual establece "Los Estados pantes adoptaran lodas las medidas
administrativas (...) para dsr efectividad a los derechos reconocidos en la presente Convencion {...)"
y el arifculo 18 de la Ley de Proteccion Integral a Ja Ninez y Adolescencia el cual estipula que “EJ
Estado debera fomentar por todes los medios. la estabilidad y bienestar de famia (. .)" en la que se
HACE CONSTAR: 1.-). Que tuvo a 1a vista el expediente [NUMERO DE PLAN DE PROTECCION] a
favor de [NOMBRE DE NNA] en el cual consta [CONSIDERACIONES FACTICAS Y DE DERECHO}.
11.-) PREVIO a proceder con el cierre administrative del plan de proteccion [ENUNCIACION DE
DILIGENCIAS PENDIENTES PREVIC A DAR CIERRE ADMNISTRATIVO]. Articutos 54. 58, 60, 61.
62. 63 v 64 del Reglamento de Ia Procuraduria de la Ninez y ia Adolescencia, Acuerdo 056-2018 de
|a Procuraduria General de la Nacon. NOTIFIQUESE. Ciudad de Guatemala. veinticinco de julio de
dos mil veintidos. Conste. --—-—-mm=se
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADUR{A GENERAL DE LA
\7-Yo{ o] ¥ P T —

CERTIFICA:

Que los freinta fotocopias que anfeceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero trescientos
ochenta y tres guion dos mil veintidds (383-2022), de fecha veintinueve de
noviembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemala, el ocho de diciembre de dos mil veintidés.

o

\-dch/A evedo

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion

Lic

0 FEEMGustemaltRcial Direccion: 15 avenida g-69 Zona 13, Guatemala, Centro América
PBX: 2414-8787

o @PGNguatemala www.pgn.gob.gt
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