Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 403-2022
Guatemala, 08 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de Iz Constitucién Politica de Ja Republica de Guatemala, €l Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién gjerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacién.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala ¥ sUs respectivas reformas, establece que gl
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 17-2021 de fecha 11 de febrero de 2021, fue aprobado el “Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de Ia Coordinadora del Sistema de Alerta Alba-
Keneth®, y en virtud due la Direccién de Procuraduria de Iz Nifiez y la Adolescencia a través de Ia Unidad
Operativa de la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba-Keneth, ha realizado una actualizacion del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir Ia disposicion legal que

apruebe la actualizacion 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 Constitucién Politica de |a Repiblica de Guatemale; y en uso de [as
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de
la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba-Keneth”: elaboradg por la Direccién de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion a través de Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de

Alerta Alba-Keneth, el cual est compuesto de 112 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo,
los que se numeran y sellan.

Articulo 2, Se deroga el Acuerdo del Procura or-Generatdela Naion nimero {7-2021 de fecha 11 de
febrero de 2021,

Articulo 3. El presente Acuerdd surte sus efectos | mediatamente, /\I
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

. TIPO DE
NUM. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
’ Procurador General de la . .
1 Despacho Superior Naciéh Copia certificada
2 Secretaria General Siiretariota) Ganatal Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de ALERTA Jefe Unidad Cperativa : o
4 | ALBA-KENETH de Procuraduria | Sistema ALBA-KENETH Gopla-pertiicada
General de la Nacién
Direccién de Procuraduria de la Jefe Procuraduria de : w
& Nifiez y la Adolescencia Menores Gupid dal ofiginal
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacién, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de
Planificacién y la dependencia interesada poseen la versién electrénica en formato PDF y la version
en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
. | Jefe Unidad Operativa Sistema
1 Todas Original 15/01/2021 | ALBA-KENETH |
! Jefe Unidad Operativa Sistema
2 Todas Actualizado 06/12/2022 ALBA-KENETH
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3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene por finalidad conformar una guia clara y
especifica que garantice |a 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades gue realiza la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH. En este
sentido, establece de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir en las
actividades que se realizan en la Unidad Operativa; lo cual, se sintetizé para su mejor comprension,
con el desarrollo de los procedimientos con su respectiva matriz y diagramas de flujo; promoviendo

el desarrollo &gil, transparente y eficaz de la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

De acuerdo con lo anteriormente descrito, se crea el manual de normas y procedimientos como un
componente de control interno, por medio del cual, se establece informacién detallada, ordenada y
sistematizada de las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos gue integran la
Unidad Operativa; asi mismo, se establecen las politicas necesarias para una atencién integral de
los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos, hasta lograr su localizacién; estableciendo medidas
de seguridad que nos permitan resguardar en todo momente el interés superior de éstos.

Es importante sefialar que, las funciones que realiza la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, se desarrollan en el marco juridico de los Derechos
Humanos, especificamente los Derechos de la Nifiez y Adolescencia; circunstancia por la cual, no
son estaticos, es decir, que deben atender, perfeccionarse y ajustarse no solo a la realidad social de
cada pals, sino a estandares internacionales de proteccidn y garantias en materia de nifiez y
adolescencia; en consecuencia, este documento est sujeto a ser actualizado en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida o bien,
en algin otro aspecto que influya en Ia operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa y atender en todo momento al interés superior de la nifiez y adolescencia desaparecida.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Adolescente: De acuerdo con el Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia, es toda persona desde
los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad.

Alerta: Entiéndase Alerta ALBA-KENETH.

Asuntos de Familia: Son los casos sometidos a la jurisdiccion de los tribunales de familia,
referidos a las relaciones juridicas de la familia y las personas, tal como los relacionados con
alimentos, paternidad v filiacién, unién de hecho, patria potestad, tutela, proteccion de las
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personas, reconocimiento de prefiez y parto, divorcio y separacion, nulidad de matrimonio,
cese de la unién de hecho y patrimonio familiar.

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

Bisqueda: Todas las acciones inmediatas, tendientes a la localizacion y resguardo del nifio,
nifia o adolescente sustraido o desaparecido, realizado por cualquier funcionario o empleado
plblico que tenga conocimiento del hecho en el marco de su competencia; asi como todas las
acciones interinstitucionales que se ejecutan de manera inmediata con el fin de localizar al
nifo, nifia o adolescente que se encuentra desaparecido o sustraido.

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: De acuerdo con el Decreto
28-2010, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, es el érgano del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, encargado de coordinar,
impulsar y ejecutar todas las acciones dirigidas a la busqueda, localizacion y resguardo
inmediato del nifio, nifia o adolescente que ha sido sustraidc o que se encuentra
desaparecido. Dicho érgano esta integrado por la Procuraduria General de la Nacion quien
preside el Sistema, Policia Nacional Civil, Instituto Guatemalteco de Migracién, Secretaria de
la Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica, Ministerio Publico, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Secretaria contra la Violencia Sexual Explotacion y Trata de Personas.

Desactivacion de Alerta: Procedimiento por medio del cual se deja sin efecio la Alerta
ALBA-KENETH.

Despacho Superior. Oficina del Procurador General de la Nacién.

Difusién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: Se refiere a las actividades destinadas a la
prevencién y difusion de la Ley y el funcionamiento del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,
que pueden estar dirigidas tanto personas ajenas como a personal de la Unidad Operativa.

Divuigacién del Boletin de Alerta ALBA-KENETH: Es el conjunto de accicnes destinadas a
dar a conocer por todos los medios de comunicacion disponibles y siempre que no haya
oposicién por parte del Ministerio Publico, el boletin de la Alerta ALBA-KENETH, ya sea en
forma sectorizada o masiva, segun se estime conveniente para los fines de la busqueda del
nifio, nifia o adolescente.

Equipo Local de Bisgueda. Se refiere a equipos integrados por los representantes y
autoridades locales, bomberos y vecinos, asi como, instituciones publicas o privadas, entre
otros, gue se conforman para coadyuvar en las acciones inmediatas de busqueda vy
localizacion de un nifio, nifia o adolescente que se encuentra sustraido o desaparecido.
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Induccion al Puesto: Primer acercamiento que, en materia de capacitacidn, se realiza con
personal de nuevo ingreso en la Unidad Operativa, con la finalidad de darle a conocer
generalidades del area de trabajo en la cual se desempefiara,

JefelJefatura: Se refiera al Jefe Unidad Operativa Sistema ALBA-KENETH.

La Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: Se refiere al Decreto 28-2010 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Nifio, Nifia: De conformidad con el Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, es toda persona desde su
concepcién hasta que cumple trece afios de edad.

Perfil de Ia Actividad de Difusién: Conjunto de eventualidades que deben considerarse al
momento de realizar una actividad de difusién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, por
ejemplo, nimero de personas, institucion, objetivos, lugar, fecha, recursos, entre otros
elementos necesarios para que la capacitacién sea pertinente y significativa.

Reporte de Desaparicién: Es el acto mediante el cual se informa de la sustraccion o
desaparicion de un nifio, nifia o adolescente, ante autoridad competente.

Resguardo: De conformidad con el Protocolo de Actuacion de la Unidad Operativa de |a
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, se define como acciones
administrativas, penales o judiciales encaminadas a la proteccion del nifio, nifia o

adolescente, que fue sustraido o desaparecido, que se realizan con el objeto de velar por el
interés superior del nifio.

Unidad Operativa: Entiéndase Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH:
Fue creada por el Congreso de la Republica de Guatemala, por medio del Decreto 28-2010,
Ley del Sistema de Alerta ALBA- KENETH dentro de la Procuraduria General de la Nacién
bajo la Direccién y Coordinacién de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia,

sy
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4.1. ACRONIMOS

1 AK ALBA-KENETH.

2 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

3 ADN Acido desoxirribonucleico

4 BDD Base de datos

5 CBM Cuerpo de Bomberos Municipales

6 CNA Consejo Nacional de Adopciones

7 CEJUPLIN Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres

8 CEJUPLIV Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones

9 CEJUDEP Centro Juvenil de Detencién Provisional

10 COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo

11 COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

12 cul Codigo Unico de Identificacion

13 cvB Cuerpo Voluntario de Bomberos

14 Divisién Especializada de Investigacion Criminal de la

DEIC Subdireccién de Investigacién Criminal de la Policia Nacional

Civil

15 DENI Si_stema dg .Registro de Denuncias Nifiez / Sistema Informatico,
Sistema digital.

16 DGSP Direccion General del Sistema Penitenciario

17 DPI Documento Personal de Identificacion

18 ELB Equipo local de busqueda

19 FB Facebook

20 ICMEC Centro Internacional de Nifios Desaparecidos y Explotados (Por
sus siglas en inglés)

21 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses

22 IP Protocolo de Internet

23 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia

24 Ley VET Ley de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas

25 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

26 MINEDUC Ministerio de Educacion

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 08/12/2022 PAGINA 10 DE 112




==

w AT MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
ek B | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH
27 MP Ministerio Publico
28 MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
29 NNA Nifio(s), Nifia(s) o Adolescente(s)
30 oM Organizacion Internacional del Migrante
31 oJ Organismo Judicial
32 PA Plan de Actividad
33 PAT Plan Anual de Trabajo
34 PNA Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
35 PNC Policia Nacional Civil
36 PGN Procuraduria General de la Nacién
37 RENAP Registro Nacional de las Personas
38 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
39 SCSP Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia
40 SICOMP SI?tgma informatico del control de Ia investigacién del Ministerio
Publico
41 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
42 Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
SVET
Personas
43 VET Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
44 TS Trabajadora Social
45 TSE Tribunal Supremo Electoral
48 UNAOJ Unidad de la Nifiez y Adolescencia del Organismo Judicial
47 ucs Unidad de Comunicacién Social de la Procuraduria General de la
Nacion.
48 uo . s . . .
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
UDCHEARK Alerta ALBA-KENETH
AKIPNA o é
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Jefe de Gohierno de la Republica de
Guatemala

Decreto-Ley 106, Cédige Civil.

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto 512 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto 28-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Sistema
de Alerta ALBA- KENETH.

Decreto 27-2003 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Decreto 9-2009 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Contra la
Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de
Personas.

Decreto 77-2007 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley de
Adopciones.

Decreto 17-73 del Congreso de la Repblica
de Guatemala, Cddigo Penal.

Decreto 22-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Conira el
Femicidio y ofras formas de Violencia
Contra la Mujer.

Presidente de la Replblica de
Guatemala y Ministro que refrendan.

Acuerdo Gubernativo 182-2010.Reglamento
de la Ley Nacional de Adopciones.

Corte Suprema de Justicia

Acuerdo 42-2007. Reglamento General de
Juzgados y Tribunales con Competencia en
materia de la Nifiez y Adolescencia,
Amenazada o Violada en sus Derechos
Humanos y Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal.
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o Acuerdo No. 041-2012, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
crea la Unidad Operativa de Ia
Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

e« Acuerdo No. 056-2018, del Procurador
General de la Nacion. Reglamento de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
de la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2019 Misién, Visién,
Principios y Valores de la Procuraduria
General de la Nacién

e Acuerdo No. 65-2020, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
aprueba el Protocolo de Actuacién de la
Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacicnal del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH de la Procuraduria de la Nifiez v la
Adolescencia de la Procuraduria General de
la Nacion.

Procuraduria General de la Nacién e Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades
de Capacitacion

o Acuerdo 61-2020 Politica de Control
Interno

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

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

¢ Acuerdo No. 73-2021, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
aprueba el Manual de Entrevista Forense
Especializada para el Abordaje de Nifios,
Nifias y Adolescentes en la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacidn,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cddigo
de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién.

¢ Otras aplicables a la Dependencia
Institucional

e Acuerdo interno A-028-2021. Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental
(SINACIG)

Contraloria General de Cuentas
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INTERNACIONAL:

ENTIDAD

DOCUNMENTO

Asamblea General de la Organizacion
de Naciones Unidas

Convencion sobre los Derechos del Nifio.
Declaracién Universal de los Derechos
Humanos

Protocolo facultativo de la Convencién sobre
los Derechos de Nifio, Relativo a la Venta de
Nifios, la Prostitucion Infantil y la Utilizacién de
los Nifios en la Pornografia.

Protocolo facultativo de las Naciones Unidas
para prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata
de Personas, Especialmente las Mujeres vy
Nifios

Conferencia de la Haya sobre Derecho
Internacional Privado

Convenio de la Haya sobre Aspectos Civiles
de la Sustraccion Internacional de Menores

Convencién Americana Sobre Derechos
Humanos

Convencién Americana sobre los Derechos
Humanos "Pacto de San José de Costa Rica”

Conferencia General de la Crganizacién
Internacional del Trabajo

Convenio Internacional No. 182 sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accion
Inmediata para su Eliminacion

Comité de los Derechos del Nifo

Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.
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6. OBJETIVO DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL

Compilar en forma ordenada, secuencial, sistematica y detallada las acciones que realizan las
areas de trabajo que conforman la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema
de Alerta ALBA-KENETH: con fundamento en la normativa legal vigente, en las politicas de
trabajo y responsabilidades de cada puesto de trabajo; con la finalidad de realizar de forma
transparente, eficiente y ordenada los procesos rectores encaminados a la busqueda,
localizacion y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer una guia que permita que cada una de las personas que laboran en la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, puedan
atender los procesos que se realizan en las distintas areas de trabajo, con el objeto de que se
cumplan con las funciones y obligaciones establecidas en Ia ley especifica.

2. Estandarizar los procedimientos y funciones que se ejecutan en la Unidad Operativa de la

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH vy sus diferentes areas de
trabajo.

3. Servir como herramienta de consulta, orientacion y capacitacion para el personal de lz2 Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistemna de Alerta ALBA-KENETH.

4. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

5. Garantizar el buen servicio institucional, enfocado en Ia busqueda, localizacién y resguardo
de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

6. Garantizar |a continuidad de los procesos

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas,
procesos y procedimientos de la Unidad Operativa de Ia Coordinadora Nacional del Sistema de

Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacién.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demdas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a las coordinaciones de blUsqueda, localizacion y resguardo de los nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos y sustraidos lo cual es responsabilidad de la Unidad Operativa de P TIm
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la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria General de
|2 Nacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia.
De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién ptiblica, se realizara la
publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad Operativa
de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, revisado por el jefe de la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: entra en
vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

. El manual seréa revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativas del jefe de la Unidad Operativa
de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANGCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, asi como también al personal
de la Procuraduria General de la Nacion de |la RepUblica de Guatemala en su sede central y
delegaciones, cuando por la naturaleza de las actividades que realicen, dentro y fuera de sus
instalaciones en todo el territorio guatemalteco, estén reguladas en el presente manual.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demés aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Direccion de Procuraduria en el desempefio de
sus actividades.

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

La funcién de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, debera centrarse en atender los casos de desaparicion y sustraccion de NNA que se
suscitan en el territorio de la Republica de Guatemala, su competencia atiende a lo establecido
en el Decreto 28-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH vy las lineas de accion establecidas en el Protocolo de Actuacion de la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria
de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién.
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b. De conformidad con lo anterior, se debe tomar en consideracién el apercibimiento que sefiala la
ley especifica, de ser destituidec de su cargo, sin perjuicio de las responsabilidades penales que

se puedan acarrear, ante la negativa de ejecutar las acciones de busqueda, localizacién y
resguardo de un NNA.

c. Las Alertas ALBA-KENETH, se deben activar tomando en consideracion el principio de celeridad

e interés superior del nifio, al tenerse conocimiento de la denuncia de desaparicion o sustraccidn
de un NNA.

d. La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, se debe hacer del conocimiento de las instituciones

que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para su inmediata
atencién.

€. LaUnidad Operativa, verificara que se cumpla por parte de la -PNC- y la -DEIC-, la elaboracion y
traslado de los informes circunstanciados de las acciones ejecutadas dentro del procedimiento
de investigacion de un NNA desaparecido o sustraido de conformidad con la ley especifica.

f. El personal de la Unidad Operativa de la Coordinadera Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, debe procurar con la activacién de una Alera que, por parte de las instituciones de la
Coordinadora Nacional, se coordine, impulse y ejecuten las acciones de busqueda localizacion y
resguardo de un NNA desaparecido y/o sustraido.

g. La activacién de una Alerta ALBA-KENETH, obliga a divulgar el boletin de Alerta ALBA-
KENETH, con el objeto de procurar su busqueda y localizacién a excepcién de casos

particulares cuando el Ministerio Publico en funcion del interés superior del nifio, considere evitar
dicha divulgacion.

h. La activacion de una Aleria ALBA-KENETH, obliga a enviar Ia informacién de la Alerta activada
por la desaparicién y/o sustraccién del NNA, a todas las autoridades en las fronteras, puertos y
aeropuertos del pafs, con el objeto de evitar su salida del pais.

i. La Unidad Operativa verificara que las instituciones que conocieron de la localizacidn del NNA
desaparecido y/o sustraido, hayan procurado su resguardo Yy proteccién, asi como la aplicacién
de medidas administrativas o judiciales que fueran procedentes.

- Ante la presuncién de delito cometido en contra del NNA, se debe brindar | acompafiamiento al
Ministerio Publico para la presentacidn de la denuncia penal; o bien debers solicitarse |a
certificacién de lo conducente al MP ante juzgado que ordend las medidas de proteccion la
vulneracién de derechos humanos del NNA. Si en l2 resolucion judicial de medidas de
proteccién, no se certificé lo conducente, se debera brindar inmediatamente el acompariamiento
al Ministerio Publico para la presentacion de la denuncia respectiva.

La desactivacién de una Alerta ALBA-KENETH, se debe producir tomando en consideracion el
principio de interés superior del nifio, que haya sido localizado Yy puesto a disposicién de una
autoridad competente, quien velars por realizar las medidas de proteccién administrativas o

judiciales que correspondan, realizando la busqueda de recursos idoneos para su cuidado vy
proteccidn. |
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11. RESPONSABILIDADES

JEFE

]

Dirigir y representar a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

Coordinar las acciones interinstitucionales necesarias para la eficiente blsqueda,
localizacion y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos.

Coordinar, dirigir, controlar y supervisar al equipo de trabajo de la Unidad Operativa, para
que se realicen de manera eficiente las acciones necesarias para la activacion de Alertas
ALBA-KENETH: asi como, las acciones de busqueda y localizacion de nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos.

Ejecutar los acuerdos y directrices que emanen de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

Promover acuerdos interinstitucionales para la busqueda, localizacion y resguardo de nifios,
nifias y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

Analizar la informacién de las Alertas ALBA-KENETH, con el objeto de establecer patrones
que permitan promover acciones de prevencién, proteccion y accidn penal, asi mismo,
brindar informacién al Ministerio Publico, Ministerio de Gobernacion, Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, para los efectos de |a persecucién penal
correspondiente.

Mantener comunicacion directa e informar al Procurador General de la Nacién y al Jefe de
la Procuraduria de Menores de |a Procuraduria General de |a Nacién, en relacién con casos
de Alertas ALBA-KENETH, las acciones realizadas por parte de la Unidad Operativa y
cualquier aspecto de relevancia en materia de nifiez y adolescencia desaparecida o
sustraida.

Proporcionar informacion a medios de comunicacion, previamente autorizado, ya sea por el
Procurador General o el Procurador de |la Nifiez de la Procuraduria General de la Nacién, en
relacion con las funciones, procedimientos, dificultades y logros de la Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Elaborar informes técnicos y circunstanciados, requeridos por entidades nacionales e
internacionales sobre la labor que realiza la Unidad Operativa de |la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, en cumplimento de la ley.

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

SECRETARIA (JEFATURA)

a.

b.

Redactar notas, memorandos, oficios y circulares que sean requerides por Jefatura.

Ordenar, clasificar y llevar un registro de la correspondencia que ingresa y sale de la Unidad
Operativa.
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c. Apoyar en el traslado de correspondencia dentro de las areas de la Unidad Operativa y a
otras instituciones.

d. Apoyar en la solicitud de suministros y enseres para la Unidad Operativa,
e. Contestar llamadas y recibir mensajes dirigidos a la Jefatura,

. Apoyar en la Coordinacion de transporte para diversas actividades cuando le sea requerido.
g. Apoyar en asuntos administrativos internos de la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR JURIDICO (ADMINISTRATIVO)

a. Calendarizar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la Unidad Operativa.

b. Clasificar las diversas solicitudes dirigidas a la Jefatura y brindar respuesta segun
indicaciones.

C. Apoyar en la bUsqueda de expedientes de Alertas ALBA-KENETH activas o desactivadas

con el objeto de responder a Ias solicitudes dirigidas a la Unidad Operativa o bien, de ésta a
las distintas instituciones publicas o privadas.

d. Ser enlace con la Unidad de Informacién Publica, clasificar y responder las solicitudes de
acceso a la informacion que ingresan a la Unidad Operativa en coordinacion con la Unidad
de Informacion Plblica de la Procuraduria General de la Nacién.

e. Realizar informes estadisticos por grupo etario, por departamento y otros de acuerdo con
reportes y datos obtenidos del sistema informatico.

f.  Revisar y dar seguimiento a los correos electrénicos recibidos y direccionados al correo de
Jefatura de la Unidad Operativa.

g. Apoyar en la comunicacién con las distintas delegaciones y areas de la Procuraduria

General de la Nacién, entidades publicas y privadas, nacionales o internacionales cuando
se le requiera.

h. Diligenciar todo lo relacionado con el teléfono de cuatro digitos de la Unidad Operativa.
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Llevar un registro y control de las Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas de forma
anual y mensual; asi como, estadisticas por grupo etaric y por departamento.

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

PROFESIONAL (ADMINISTRATIVO)

Recibir y verificar en libros y en el sistema digital, las Alertas ALBA-KENETH diligenciadas
por el personal de turno y las distintas areas de |la Unidad Operativa.

Recibir y verificar y asignar las Alertas ALBA-KENETH activadas.
Apoyar en la redaccion de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

Dar seguimiento a las comunicaciones que el Jefe de la Unidad Operativa realice con las
distintas instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, con el objeto de apoyar en el cumplimiento de plazos y metas y coordinaciones
solicitadas.

Dar seguimiento a las mesas de trabajo de los equipos de la Unidad Operativa.

Apoyar en la resolucién de casos, derivado de consultas que sean planteados por parte del
personal de la Unidad Operativa, delegaciones y areas de la Procuraduria General de la
Nacidn, instituciones publicas y privadas.

Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para la ejecucién de acciones de busqueda de los nifios,
nifias y adolescentes, de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

Verificar los procedimientos efectuados por el equipo multidisciplinario de turno, en el
diligenciamiento de las actividades de la Unidad Operativa, de acuerdo con instrucciones de
Jefatura.

Apoyar en el seguimiento de la organizacién y administracién del recurso humano y material
de la Unidad Operativa de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

Realizar comunicacién con las distintas delegaciones y areas de la Procuraduria General de
la Nacién, entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales cuando Jefatura lo
requiera.

Apoyar en el seguimiento de la coordinacién de las acciones necesarias para el desarrollo
eficiente de la Unidad Operativa, a través de la realizacién de planes y estrategias de
trabajo anuales de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

Apoyar el cumplimiento en otras actividades relacionadas que sean necesarias para el
funcionamiento de las distintas areas de la Unidad Operativa.

. Asistir a2 reuniones de trabajo y mesas técnicas.
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n. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

Presentar control estadistico de datos de su competencia.

Brindar reporte de observaciones de informes y hojas de atencion primaria psicolégica y
social.

Revisar, realizar y enviar el informe de casos que se notifican a la SVET.

Realizar la digitalizacién e ingreso al sistema digital y expediente fisico de los oficios o
reportes notificados z la SVET.

€. Apoyar en las acciones de bUsqueda, localizacién y resguardo de nifias, nifios y
adolescentes reportados como desaparecidos o sustraidos.

f.  Coadyuvar al personal técnico y profesional de Psicologia en la aplicacién de técnicas
derivadas de sus actividades.

g. Apoyar en la verificacién de areas de atencion de los nifios, nifias y adolescentes remitidos
a la Unidad Operativa.

h. Ayudar en la distribucién los insumos y alimentos para la atencién de nifios, nifias y
adolescentes remitidos a la Unidad Operativa.

i.  Apoyar en la coordinacién y establecer comunicacién con las distintas delegaciones y areas
de la Procuraduria General de Ia Nacién, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales.

j.  Efectuar entrevista de atencién primaria psicoldgica.
k. Realizar informes de atencién primaria psicolégica.

I Todas aguellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

PROFESIONAL (TURNO)

a. Proponer acciones a realizar por parte del equipo multidisciplinario de turno para el eficiente
diligenciamiento de las acciones de busqueda, localizacién y resguardo de nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos y desaparecidos.

b. Revisary dar tramite a documentos, oficios u otros, recibidos por los auxiliares juridicos.

C. Activar o desactivar las Alertas ALBA-KENETH de acuerdo con los criterios establecidos
para el efecto en el Protocolo de Actuacidn de la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.
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m.

Aplicar criterio juridico para resolver casos diversos, atendiendo al interés superior de la
nifiez y adolescencia, tomando en cuenta la opinién del equipo multidisciplinario, asi como
las normas naciones e internacionales en la materia.

Realizar seguimiento primario inmediato a las Alertas ALBA-KENETH activadas.

Elaborar actas administrativas, cuando corresponda, velando siempre por el interés superior
del nifio.

Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH para la ejecucion de acciones de blisqueda de los nifios,
nifias, adolescentes.

Brindar asesoria técnica en la organizacién de los acompafiamientos judiciales,
presentacién de denuncias que correspondan y otros, atendiendo el interés superior del
nifio.

Brindar asesoria técnica a Delegaciones Regionales u otras areas de la Procuraduria
General de la Nacién, usuarios, instituciones publicas y privadas entre otros.

Verificar que los procedimientos y actuaciones realizadas en las alertas desactivadas por el
turno del dia anterior, atiendan el interés superior del nifio.

Verificar que el procedimiento relacionado con la digitalizacién del expediente en el sistema
digital, foliacion y registro en libros de la Unidad Operativa, sea realizado de manera
eficiente.

Velar porque se realice la entrega de toda la informacion que se genere durante el turno, al
personal administrativo que corresponda.

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

AUXILIAR JURIDICO (TURNO)

a. Atender al publico.
b. Recibir y atender las llamadas telefénicas que ingresan a la Unidad Operativa.
c. Recibir y revisar los libros, sellos, teléfonos celulares y camara digital en la recepcion vy
entrega del turno.
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d. Recibir denuncias o reportes en relacién a la desaparicién o sustraccién de nifios, nifias y
adolescentes, trasladandola al profesional de turno para su analisis

e. Realizar el seguimiento a las distintas acciones necesarias para la bisqueda, localizacion y

resguardo de los nifios, nifias y adolescentes que son reportadas como desaparecidas o
sustraidas.

f. Entregar los expedientes de Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas, asi como la
documentacion recibida al persenal administrativo.

g. Recibir y revisar las alertas ALBA-KENETH activadas, desactivadas y la documentacién
recibida durante el turno anterior (dias y horas inhabiles).

h. Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada y/o asignadas.

i. Apoyar en la coordinacién y establecer comunicacién con las distintas instituciones que
conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y otras
instituciones publicas y privadas para la blsqueda, localizacién y resguardo de nifios, nifias
y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

j-  Realizar los registros en libros correspondientes.
k. Revisar e imprimir la informacién y documentacién que ingresa via correo electrdnico,

WhatsApp y otros; incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirios al area
gue corresponda.

. Reproducir, escanear y realizar el ingreso de la informacién al sistema digital, para la
activacion y desactivacion de alerias.

m. Brindar respuesta a consultas sobre expedientes de Alerta ALBA-KENETH, realizadas por

las instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

n. Ubicary entregar las Alertas ALBA-KENETH a los profesionales de la Unidad Operativa que
se lo requieran, con previa autorizacion.

o. Remitir as fotografias de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos para la
elaboracion del boletin ALBA-KENETH.

P. Realizar el foto-oficio de los nifios, nifias y adolescentes presentados a la Unidad Operativa.
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g. Ingresar al sistema digital la fotografia de los nifios, nifias y adolescentes localizados.

r. Realizar la razdn de no activacién de las denuncias que no son objeto del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH con el visto bueno del profesional de turno.

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

PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL (TURNO)

Realizar seguimiento de las Alertas activadas.

S

b. Realizar el seguimiento de las distintas necesarias para la blsqueda, localizacién y
resguardo de nifias, nifos y adolescentes reportados como desaparecidos o sustraidos.

c. Mantener comunicacién con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH u ofras instituciones publicas o privadas, para la
ejecucion de acciocnes de bulsqueda, localizaciéon y resguardo de los nifios, nifias,
adolescentes.

d. Realizar entrevistas, constataciones, elaborar informes u hojas de atencién social y brindar
apoyo en la atencion de los NNA durante su permanencia en la Unidad Operativa cuando
sea necesario.

e. Brindar su opinion profesional al equipo multidisciplinario, con relacién a la informacion
obtenida en la entrevista primaria psicolégica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA.

f.  Preparar expedientes de los nifios, nifias y adolescentes que serdn necesarias para
diligencias externas.

g. Evacuar las audiencias programadas ante los o¢rganos jurisdiccionales y entregar
documentos a profesional de turno para analisis y desactivacién de la alerta.

h. Apoyar en la coordinacion de recursos familiares idéneos de los nifios, nifias y adolescentes
que son remitidos a la Unidad Operativa, o en su defecto realizar el enlace con las
residencias de acogimiento o albergue temporal publico o privadas y brindar
acompafamiento para el ingreso del NNA.

i. Mantener constante comunicacién con el profesional de turno en diligencias externas.

j. Brindar acompafiamiento a nifios, nifias y adolescentes durante su traslado a distintas
instituciones para la atencién integral necesaria.

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

PSICOLOGO (TURNO)

a. Brindar atencion Primaria Psicologica a los nifios, nifias, adolescentes, padres y/o
encargados para esclarecer informacion que pudo haber motivado o causado la
desaparicion de los NNA.
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b. Dar atencién inmediata a los usuarios de la Unidad Operativa que requiera la intervencién
del o la Psicologa.

Brindar estabilidad emocional a los nifios, nifias, adolescentes, padres y/o encargados.
Mediar en conflictos entre los nifios, nifas, adolescentes, progenitores y/o encargados.

Elaborar informes de atencién primaria psicolégicos y otros documentos necesarios.

" e oo

Realizar intervencién psicolégica en los casos gue lo ameriten, a través de orientacidn
acerca de patrones de crianza, y relaciones familiares apropiadas; de ser necesario referir a
tratamiento psicoldgico y / o Escuela para Padres, a otras instituciones o dependencias que
puedan ofrecer el apoyo.

g. Brindar su opinién profesional al equipe multidisciplinario, con relacién a Ia informacién
obtenida en la entrevista primaria psicolégica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA, cuando le sea requerido.

h. Informar de manera inmediata al Profesional (Turno) el resultado de la entrevista primaria
psicolégica de los NNA localizados.

i. Realizar el seguimiento primario de los expedientes de Alerta ALBA-KENETH que se le
asignen.

j- Brindar seguimiento a las actividades realizadas por el Auxiliar (Psicologia Turno) en Ia
atencién y monitoreo de NNA localizados y remitidos a la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR (PSICOLOGIA TURNO)

a. Apoyar en la atencién primaria y realizar el monitoreo de los nifios, nifias y adolescentes
remitidos a la Unidad Operativa, en las dreas designadas para el efecto.

b. Llevar a los nifios, nifias y/o adolescentes en areas de atencién,

C. Realizar actividades a través de hojas gestatticas, juegos de mesa y otras, con los nifios,
nifias y adolescentes remitidos a la Unidad Operativa,

d. Elaborar listas de cotejo para el registro de actividades desde el ingreso del NNA a la
Unidad hasta su salida de la misma.

€. Apoyar en la organizacién de informes u hojas psicolégicos de los expedientes de
psicologia a través de las listas de cotejo.

f.  Tomar fotografia del nifio, nifia o adolescente remitido a la Unidad Operativa para la
realizacion de la foto-oficio.

g. Realizar seguimiento primario cuando noe hay nifios, nifias y adolescentes en la Unidad
Operativa.

h.  Procurar el orden e higiene de las &reas de atencion de los nifios, nifias y adolescentes.

i. Llevar registro del ingreso a personas no autorizadas a las areas de atencién de los nifios,
nifias y adolescentes.
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j. Llevar el registro de los insumos y alimentos brindados a los nifios, nifias o adolescentes.
k. Mantener comunicacion con las profesionales en Psicologia de turno y administrativo.

|.  Apoyar al Psicologo (Turno) y Psicdlogo (Administrativo) en la mediacion del conflicto,
estabilidad emocional de los nifios, nifias y adolescentes, familiares o responsables
remitidos a la Unidad Operativa.

m. Apoyar al Psicélogo (Turno) y Psicélogo (Administrativo) en el acomparfiamiento a los nifios,
nifias y adolescentes gue requieran asistencia médica en las instalaciones de la Unidad
Operativa y documentar los hechos.

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

PROFESIONAL (SEGUIMIENTO)

a. Verificar y realizar el seguimiento de las actuaciones que obren en los expedientes de
Alertas ALBA-KENETH activadas.

b Mantener constante comunicacidn con las diferentes instituciones de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras instituciones pblicas o privadas,
para la ejecucién de acciones de busqueda de los nifios, nifias, adolescentes.

c. Elaborar, brindar seguimiento y ejecutar de estrategias para la localizacion de nifias, ninos y
adolescentes desaparecidos o sustraidos; asi como de planificacion de mesas de trabajo y
planes del area.

d. Realizar comunicaciones con el Ministerio Publico, la informacion relacionada a la posible
comision de hechos delictivos en contra de los nifios, nifias y adolescentes; solicitar
lineamientos de acciones para la Unidad Operativa con el objeto de no interferir en la
investigacion.

e. Apoyar en la coordinacion de mesas técnicas interinstitucionales.

f.  Apoyar en la elaboracion de estrategias que permitan el seguimiento especializado en los
casos asignados y otros que se requiera apoyo.

g. Actualizar de bases de datos, correspondientes a los casos asignados y otros que se
requiera apoyo; para clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

h. Redactar de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

i. Apoyar y brindar asesoria técnica cuando sea necesario para el diligenciamiento y en
realizar las comunicaciones interinstitucionales para la localizacion, blsqueda y resguardo
de nifios, nifias y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los
casos asignados y otros que se requiera apoyo.

j. Solicitar informacién a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adolescentes
desaparecidos y/o sustraidos.

k. Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacion Social
de la Presidencia para la elaboracion del boletin de persona desaparecida.
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S.

Coordinar con el Técnico (Comunicacién Digital) las acciones necesarias para la difusién del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacién.

- Mantener comunicacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores en caso de diligencias

para la busqueda y localizacién de nifias, nifios y adolescentes desaparecidos y sustraidos
que posiblemente se encuentren en el extranjero.

Revisar contantemente las mesas de trabajo de los profesionales y técnicos que realizan
seguimiento de expedientes.

Revisar el procedimiento efectuado los profesionales y técnicos que realizan seguimiento de
expedientes cuando le sea requerido.

Brindar respuesta a consultas planteadas por parte del personal de la Unidad Operativa,
delegaciones y dreas de la Procuraduria General de la Nacion, instituciones publicas y
privadas en relacion a los expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

Apoyar en la coordinacion y establecer comunicacion con las distintas delegaciones y 4reas
de la Procuraduria General de la Nacion, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales cuando Jefatura lo requiera.

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo eficiente de la Unidad Operativa, a
través de planes y estrategias de trabajo anuales.

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

PROFESIONAL (INVESTIGADOR)

Revisar mesas de trabajo y proponer estrategias.
Apoyar en la coordinacién de mesas técnicas interinstitucionales a soliciiud de jefatura.

Elaborar estrategias que permitan el seguimiento especializado en los casos asignados y
otros que se requiera apoyo.

Actualizar bases de datos, correspondientes a los casos asignados y otros que se requiera
apoyo; para clasificacién de tipo de caso y control de asignacion de expedientes,

Apoyar y brindar asesoria técnica a los investigadores para el diligenciamiento y
coordinaciones interinstitucionales para la localizacién, busqueda y resguardo de nifios,
nifias y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos
asignados y otros que se requiera apoyo.

Apoyar en la redaccién de solicitudes de informacién, trabajos de campo, entre otras
actividades con las diferentes instituciones.

Formular otras lineas de investigacion necesarias para la busqueda y localizacion de los
NNA aun desaparecidos, estableciendo acciones conjuntas con otras instituciones
miembros de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Contactar a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adolescentes
desaparecidos con el objeto de obtener informacién relevante que coadyuve en la
busqueda.
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k.

m.

Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacion Social
de la Presidencia para la elaboracién del boletin de persona desaparecida.

Coordinar con el Técnico (Comunicacién Digital) las acciones necesarias para la difusion del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacion.

Apovar en la coordinacion y establecer comunicacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores las diferentes solicitudes que deriven de la bulsqueda y localizacién de nifios,
nifias o adolescentes desaparecidos y sustraidos que posiblemente se encuentren en el
extranjero.

Verificar los procedimientos realizados en los distintos expedientes de Alertas ALBA-
KENETH, asignados a su area.

Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe.

TECNICO (INVESTIGADOR)

Verificar y clasificar los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH en el archivo de
activados y desactivados de los casos asignados y otros gue se requiera apoyo.

Generar reporte de las alertas ALBA-KENETH asignadas, con el objeto de crear estrategias
de busgqueda y localizacidn de los nifios, nifas y adolescentes que se encuentran
desaparecidos.

Digitalizar en el sistema, la informacién de las Alertas ALBA-KENETH de los casos que le
sean asignados y otros que se requiera apoyo.

Alimentar la base de datos de los casos asignados y otros que se requiera apoyo, para
clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

Realizar comunicaciones interinstitucionales, mesas de trabajo, planificaciones estratégicas,
solicitudes de informacion, trabajos de campo, entre otras actividades con las diferentes
instituciones de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u ofras
plblicas y privadas.

Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada durante el turno,
cuando le sea requerido.

Realizar el registro en libros correspondientes.

Recibir documentos e incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirlos al
area que corresponda.

Realizar revision e impresiéon de la informaciéon que ingresa via correo electronico y
WhatsApp y ofros en relacién a expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

Reproducir y escanear documentos necesarios para conformar la Alerta ALBA-KENETH.

Enviar fotografia de los nifios, nifas o adolescentes desaparecidos o sustraidos a la
Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia para la elaboracién del boletin de
persona desaparecida.

Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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TECNICO (ARCHIVO)

Alimentar los distintos inventarios, con el fin velar por el orden del archivo.,

Apoyar en |z creacidén de controles de préstamos y devoluciones de la documentacion, con
el fin de conocer el flujo que los expedientes tienen dentro de la Unidad Operativa.

Disefiar herramientas que permitan el acceso a la informacion de forma efectiva y eficaz.
Implementar técnicas para la adecuada custodia y resguardo de los expedientes.

e. Fortalecer el rescate del fondo documental para su conservacion como memoria histérica y
cultural,

. Procurar el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos archivisticos.

g. Atender y dar respuesta a requerimientos relacionados con los documentos que constan en
archivo.

h. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.
I.  Apoyo en la gestién de proyectos que permitan el crecimiento y desarrollo del archivo.
. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

TECNICO (COMUNICACION DIGITAL)

Publicar y verificar de boletines oficiales de alertas ALBA-KENETH.

a.
b. Elaborar material y contenido para redes sociales.

c. Publicar en redes sociales el material de ALBA KENETH.
d

Disefiar estrategias y camparfias relacionadas del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,
debiendo contar con el visto bueno del Procurador General de la Nacién a través de Ia
Unidad de Comunicacién Social de PGN

€. Apoyar en procesos de comunicacién con otras areas internas de la Unidad Operativa.

. Apoyar en la administracién de sitios web.
8. Registrar y disefiar informes sobre métricas de distinta naturaleza.
h. Apoyar en la busqueda y monitoreo de contenido de interés relacionada con la Alerta ALBA

KENETH.

Recolectar y tabular informacién registrada en los medios digitales.

J. Monitorear diariamente noticias e informacion relacionada con la Alerta ALBA-KENETH.
k. Manejar adecuadamente el software de disefio Yy equipo audiovisual.

I Mantener contacto diario y directo con la Unidad de Comunicacién Social de PGN para
coordinacion, previa autorizacién de Jefatura.

m. Ser enlace con la Unidad de Comunicacion Social de PGN para la atencién de solicitudes
de informacién y entrevistas solicitadas por parte de medios de comunicacion.
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n. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

TECNICO (DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO)

»

Apoyar en la elaboracion e implementacion de estrategias y planes de trabajo para la

prevencion, informacion, sensibilizacion y divulgacion del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

b. Realizar actividades de divulgacién sobre el Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

c. Participar en reuniones con las redes de derivacion.

d. Brindar asesoria técnica y apoyar en la conformacién de equipos locales de busqueda y
localizacién de nifios, nifias y adolescentes que se encuentren desaparecidos o sustraidos.

e. Consolidar informacion para la creacién de directorios de las redes

comunitarias y

socializarlas con todos los miembros de la Unidad Operativa, Delegaciones Regionales de

la -PGN-.

. Realizar mediacion pedagégica para adaptacion de materiales para los distintos niveles de

divulgacion.

g. Participar en mesas técnicas en las que se le designe por parte de Jefatura.

h. Apoyar en el disefio de estrategias de trabajo para la desactivacion de Alertas ALBA-

KENETH.

i, Brindar asesoria a instituciones respecto a la implementacion de proyectos de prevencion y
sensibilizacién en materia de la Alerta ALBA-KENETH que asi lo requieran con el visto

bueno de Jefatura.

j. Llevar registro y control de todas las actividades realizadas.

k. Generar la documentacién necesaria para las actividades de difusion a desarrollar.

I. Presentar Informe de cierre anual de actividades del area de difusién y redes de apoyo

comunitario.

m. Todas aquellas 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 ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O

SUSTRACCION DEL NINO,

NINA © ADOLESCENTE, POR CORREO

ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y TRASLADADA A LA
UNIDAD OPERATIVA

Nim. | Responsable Actividad
Recibe denuncia, (en caso que la denuncia se reciba via correo
o - electrénico, imprime el correo) coloca sello, firma y hora de
1 Auxiliar Juridico recepcion, verifica si existe registro del NNA en el DENI y la
(Turno) traslada al Profesional (Turno).
Recibe denuncia, analiza y determina:
¢ Procede activacién? *

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) que inicie
procedimiento de razén de no activacién por
improcedencia. Fin del procedimiento.

Auxiliar Juridico ;
3 (Turno) Ingresa denuncia en el DEN].
- . Genera oficios de activacién en el DEN| imprime y traslada al
4 Auxiliar Juridico Profesional (Turno).
(Turno)
Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el NNA
5 Profesional (Turno) desaparecido, firma y sella oficios de activacion, traslada al Auxiliar
Juridico (Turno).
Auxiliar Juridico Recibe, escanea y envia correo electrénico a la Coordinadora
6 Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el
(Tumo) . ;
riesgo alto del NNA desaparecido.
Coordinadora Recibe activacion y acusa de recibido por medio de correo
7 Nacional del Sistema | electrénico.
de Alerta ALBA-
KENETH
8 Auxiliar Juridico Imprime, escanea y adjunta al expediente al DEN| y al expediente
(Turno) fisico. Inicia procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta
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ALABA-KENETH.

Fin del procedimiento.

*Observaciones: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacién: a) cuando el nifio, nila o adolescente, no esta
desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia ©
adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
que esté en territorio guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifa o adolescente radigue en otro pais. d) Rescate de
nifios, nifias o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacién o Delegacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la localizacion del — nifio,
nifia o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal: 1) Los que no
comparezcan a la citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estén detenidos o se ausenten
del lugar asignado para su residencia |l) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten o se hallen en
situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede solicitar
diligencias especificas para fundamentar su decisién. 3. De todas las actuaciones se dejara constancia por
escrito.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR

RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO
NINA O ADOLESCENTE, POR CORREO ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y
TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O
ADOLESCENTE, POR CORREO ELECTRGNICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCIGN Y TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

Auxiliar Juridico (Turno)

Profesional (Turno)

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

\.
Inicio
~ + e
| Recibe denuncia, (en caso que la
| denunciase recibavia coren |
i electrénico, imprime el correo)
coloca sello, firma y hora de
| recepcion verifica en el DEN si
| existe registro del NNAy Ja
| traslada al Profesional (Tumo).

7

Ingresa denuncia en el
DENI

i Genera oficio de activacionenel ||
i -DENI-, imprime y traslada

| Recibe denunciz y analiza si
procede activacion

l

| indica 2l Audlar Juridico
{Turno) que inicie

(——5‘-‘—:\/5Frocede7‘_}—NU+ | procedimiento de razén de |1

no activacion por

i improcedancia.
| ) L, !
| Redibe, verfca datos, analzay " 7

 clasifica &l rigsgo que core el
| NNAfimay sella oficios de
acfivacion y traslada

¥ :
Recibe, escanea y envia comreo
| electronico a la Coordinadora
i Nacional del Sistema de Aleria

- Recibe activacion y acusa de

| ALBAKENETH, deber nofificar
i elriesgo allo del NNA
desaparecido

Imprime, escanea y adjunta al
expediente. Se inicia
procedimianto de seguimlento

¥ recibido por medio de correo
i electronico

2

primario de una Alerta ALBA-
KENETH
J B
. Fn ]
K
3 ==
*0b : 1. Los siguientes casos de imp ia de aclivacin de Alerta ALBA-KENETH, sirven de criterio para determinar si procede o no la activacién; ) cuanda el nifi, nifia o adalescente, no esta

desaperecida y el hecho deriva de un asunla de famif,

Penal: 1) Los que no comparezcan 2 la citacion judicial; se
provisional que se ocuiten o se hallen en situacién de rabeldiz
las diligencias se deberd dejar constancia por eserfo,

b) Cuando Iz desaparicidn del nifio,
Que esta en terftorio qualemalieco ¢) Cuando el nifio, nifiz o adclescente radique en ofro pais. d) Rescale de ninas,
Procuradurfa General de 2 Nacién o Delegacisn Regional de [z misma, e) Se liene conocimiento de Iz localizacian del -

fuguen del establacimienio o lugar donde estén detenidos

nifia o adolescente, no ocurrid dentro del lerril

arie nacional y tampoco existen indicios sustentables que dalerminen

nifias ¢ adolascentes que comesponden a la Procuraduria de la Nifiez ¥ Adolescencia de fa
rifio, nifa o adalescente, f} Mayores de edad, g) Adolescantes en Conficlo can la Ley
@ se ausenten del lugar asignado para su residencia ) Los adolescentes en liartad

. 2, De acuerdo  fas particularidades del caso el Profesional (Turmo) puede solicitar difigencias especificas para fundamentar su decisién.3, O todas
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE
LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

Nam. Responsable

Actividad

Profesional (Turno)

1 Auxiliar Juridico Recibe brave relato del hecho que se desea denunciar, verifica

(Turno) si existe registro del NNA en el DENI y traslada verbalmente
informacion al Profesional (Turno).

2 Recibe informaciéon de la denuncia y analiza si procede

activacion, en caso de dudas conversa con denunciantes,
determina:

i Procede?
a. Si, continlia actividad tres.

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) que inicie
procedimiento Razon de no Activacion por
Improcedencia. Fin del procedimiento.

Solicita al denunciante la informacion requerida para llenar el
formulario de denuncia (ver anexo 1), ademas de su DPI,
certificacion de nacimiento del NNA y fotografia®, reproduce
copias para expediente e ingresa la denuncia al sistema DEN|
En caso de recibir denuncia via teléfono, solicita que se envie
fotografia del NNA, DPI y documentos via electronica u otra.

*Nota: la Alerta ALBA-KENETH se activara
independientemente que se cuente o no con la documentacién
solicitada.

Imprime denuncia generada en el DENI, oficios de activacion y
traslada al Profesional (Turno).

Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el
NNA desaparecido, firma y sella denuncia y oficios de
activacion. Traslada al Auxiliar Juridico (Turno).

Recibe, firma denuncia y traslada al denunciante para que
firme la misma.

3
Auxiliar Juridico
(Turno)

4 Auxiliar Juridico
(Turno)

5
Profesional (Turno)

6 Auxiliar Juridico
(Turno)

7 Auxiliar Juridico
(Turno)

Escanea y envia correo electrénico a la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el
riesgo alto del -=NNA- desaparecido.
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Coordinadora Nacional

: . sy ; -
8 del Sistema de Alerta Recibe activacion y acusa de recibido por medio de correo

ALBA-KENETH electrénico.
° s P Imprime, escanea y adjunta al expediente fisico y al DENI.
?rulfr]r]::; il Inicia procedimiento Seguimiento Primarioc de una Alerta

ALBA-KENETH.

Fin del procedimiento.

Observacién: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacién: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta
desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifa o
adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
que esta en territorio guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifia o adolescente radique en otro pais. d) Rescate
de nifios, nifias o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifez y Adolescencia de Ia
Procuraduria General de la Nacidn o Delegacién Regional de la misma, &) Se tiene conocimiento de |a
localizacién del — nifio, nifia o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal: I) Los que no comparezcan a la citacidn judicial; se fuguen del establecimisnto o lugar donde estan
detenidos o se ausenten del lugar asignado para su residencia I) Los adolescentes en libertad provisional
que se oculten o se hallen en situacién de rebeldia. 2. De acuerdo z las particularidades del caso el

Profesional (Turno) puede solicitar diligencias especificas para fundamentar su decisién. 3, De todas las
actuaciones se debera dejar constancia por escrito.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA
DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL

NIND, NIfiA O ADOLESCENTE

Auxiliar Juridico {Turno)

Profesional {Turno)

| Coordinadara Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

i Recibe denuncia verbal del hecho, |

| varifica si existe registro del NNA en '

© ¢l DENI traslads Iz informacién
verbal a Profasional {Turno)

| Salicita al denunciante la informacion
| requerida para llenar el formulario ce|
'denuncia (ver anexe 1), ademas de su,
DPI, cerificacion de nacimiento del
‘NNA y fotografia®, reproduce copias

Recibe danuncia y analiza i procede
activacion

dica al Auxilizr Juridica (Turno)
@ inicle procedimiento de razén

‘para expediente e ingresa lz denunciz
‘gl sistema DEN| En caso de recibir
‘denuncia via telétono, solicita que se
envie folografia del NNA, DPIl y
\documentos via electrdnica u otra

!

' imprime denunciz generada en el

de na activaciin por
imptecedancia

1 f i \
Recibe, verifica datos, analizay | | Fin ]
_ clasifica el riesgo que corre el NNA | .

| DENI, oficios de activacion y traslada

> . =
' desaparecido, firma y sella denuncia
y oficios de activacion y traslada

—

| Recibe, firma denuncia y traslada al i
denunciante para que firmefa |
misma y traslada

i

\Escanaa y envia correo electronico 2
la Coordinadora Marional del

wsecd

Recibe activacion y acusa de

| Sistema de Alerta ALBA-KENETH
| deberd notificar el riesgo alto del
NNA deszparecido

expediente fisico y al DENI. Se |

recibido por medio de correo
electronico

inicia procedimentode |
.| seguimiento primafio de un2
| Alerta ALBA-KENETH

|

T

Fin !
~ o

F

Obsenvacian: 1. Los siguientes cascs de impracedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven d Criterio para determinar si pracede o 1o la activacién: &) cuando &l nifio, nifiz o
adolescants, no esté desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando | desaparicion del nifio, nifia_ o adolescente, no ocurro dentro del territorio nacional y tampoco
axisten indicios sustentables que determinen que esté en teritorio quatemalteco c) Cuando &l nifio, nifia o adolescente radique en olro pais. d) Rescate de nifios, nifias o adolescentes
que corresponden a |a Procuraduria de la Nifez y Adolescencia dz la Procuraduria Generel de la Nacion o Delegacidn Regional de la misma, e) Se fiene conocimienta de |a localizacion
del - nifio, rifa o adolescente, 1) Mayores de edad, g) Adalescentes en Conflicto cor 12 Ley Panal: 1) Los que no comparezcan a la citacién judicial; se fuguen del establecimiento o lugar
donde estén detenidos o se ausenten de lugar asignado para su residenciall) Los adolescentes en fibertad provisional que se oculten o se hallen en situacidn de rebeldia. 2. De acuerdo 2
a5 particularidadas del case el Prafasional (Tuma) pusde solicitar diligencias especificas para fundamentar su decision, 3, De todas las actuaciones se dzbard dejar constancia por escrito,
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR
IMPROCEDENCIA

Ndm. | Responsable Actividad
1 Auxiliar Juridico d q $n d o e g 4
(Turno) Redacta proyecto de razén de no activacion, imprime y firma.

2 ; Recibe, revisa y firma de visto bueno. Traslada al Auxiliar
Profesional (Turno) Juridico (Turno).

3 Recibe proyecto de razén de no activacién y velando por la
reserva de las actuaciones informa al denunciante de la no

Aucxiliar Juridico procedencia de la activacién, o a la entidad que remitio la

(Turno) denuncia (si es departamental notificara a Ia Delegacién

Regional de la PGN u otra entidad de la improcedencia y anota
en el libro de conocimientos).

4 o e Traslada razon de no activacién y documentacion generada al
Augxiliar Juridico ; e i
Profesional Administrativo, velando por la reserva de
(Turno) "
actuaciones.
5 Recibe documentacion, revisa libro, analiza y archiva.
Nota: Derivado del analisis el Profesional (Administrativo),
Profesional puede brindar indicaciones especificas para ampliar o
(Administrativo) incorporar informacién o documentos en la razén de no

activacion de conformidad con las particularidades del caso.

Fin del pro