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ACUERDO No. DS 108-2024
Guatemala, 10 de abril de 2024

EL SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO |

CQue la Constitucion Politica de l2 Replblica de Guatemala establece que es deber del Estado
garantizar a los habitantes de la Repiblica la vida, la libertad, ia justicia, la seguridad, la paz y ef
desarrollo integral de la persona. Asi mismo protegeré |a salud fisica, mental y moral de los menores
de edad y de los ancianos, Les garantizara su derecho a la alimentacion, salud, educacién y
seguridad y prevision social,

CONSIDERANDOQ |l

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccion integral y especizl de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar,
mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye én la reinseicion de los
adolescentes en confliclo con la Ley Penal, a través de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO Wi

Que la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, es la responsable de
desarrollar programas especializados y servicios integrales dirigidos & la nifiez y adolescencia en
situacién de proteccién especial, que les permita forfalecer sus potenciales para el disirute de una
vida digna, a través ds las Diracclones a su cargo. En ese contexto, el Departamento de Proteccion
Especial de Primera Infancia, que fiene como objetivo implementar acciones de estimulacion
oportuna en 10 niveles de educacion inicial y educacion pre priraria, que contribuyan al desarrolle
integral y social de las nifias y nifios comprendidos desde su nacimiento 2 los once afios de edad.
En virtud que el Departamento de Proteccion Especial de Primara Infancia, de la Subsecrataria de
Profeccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, solicitd la emision del acuerdo de aprohacion
para el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos de su
Departamento, acciones que se enmarcan én los convenios y tratados en materia de Derschos
Humancs, asi como, en ta Constifucidn Politica de la Replblica de Guatemala, Ley de Proieccion
integral de la Nifiez y Adolescencia y funcicnes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repdblica.

CONSIDERANDO IV

Que se ha actualizado 5/ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA, DE LA SUBSECRETARIA DE
PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA e cual surge con la finalidad de
describir la estructura del Depariamento y plasmar las atribuciones, descripciones de sus funciones y
el perfil de cada uno de los puestos que se desempefia, asi como, las principales funciones del
Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia. Asimismo, se ha actualizado el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ
Y ADpLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, el cual tiene como objetivo orientar el trabajo interinstitucional, siendo una heramienta
entendible, de facil aplicacion y comprensidn, Util para la jefatura, asl también para las dependencias
intemas y exiemnas que estén facultadas para la Supervision del Depariamento de Proteccion
Especial de Primera Infancia,
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CONSIDERANDO V

Que los manuales relacionados, fueron elaborades por el Jefe en Funciones del Departamento de
Proteccian Especial de Primera Infancia, revisados por la Directora de la Direccién de Proteccion
Especial de Acogimiento Familiar y Residencial; y autorizados por la Subsecrstaria de la
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a [a Nifiez y Adclescencia, bajo la esticta
responsabilidad de los mismos. Como parie del procedimiento de actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos, los cuales fueron revisados por
la Direccion de Planificacion, debidamente aprobades en su confenido, estruciuracion, estio y
redaccion mediante les cerfificaciones emitidas por la Subsecretaria de Proteccian y Acogimiento a
la Nifiez vy Adolescencia y tomandoe en consideracion [a validacion de puestos para el Departamento
de Proteccidn Especial de Primera Infancia, emifida por a Direccién de Recursos Humanos.

POR TANTO:

Con base en lo considerade y en i que preceptian los Articulos 2, 51, 154 de la Constitucitn
Politica de la Repiblica de Guatemala; 1, 3, 4, 6, 24, 27, Convencién Sobre los Derechos del Nifio;
Observacion General No. 7, Observacién General No. 14, Observaciones Generales del Comité de
los Derechos del Nifio 2, 5, 112 litsral h) del Decreto Nifmero 27-2003 Ley de Proteccidn Integral de
la Nifiez y la Adolescencia 1, 2, 4, 5, 8, 41, 42, y en ejercicio de las funciones que le confiere el
articulo 10 literal a. y p), det Acuerdo Gubemativo 101-2015, Reglamento Organico Intsrno de la
Secretaria de Blengstar Social de la Prasidencia de la Repiblica.

ACUERDA;

Articulo |. Aprobacion. Se aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION
ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTOQ A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Articulo Il. Derogacidn. Ei presente acuerdo deroga el ACUERDO DS NO. 245-2019, de fecha 02
de cctubre de 2019

Articulo Iil. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamenie.

Notifiquese.

M ~_ 2
S e — . [ . S,
M.Sc. Marvin Rabanales Garcia _
Secretario de Bignestar Sockal <
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Raﬁﬂ//
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1. PRESENTACION

El manual de procedimientos es una herramienta del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre cada una de las funciones y procedimiento
que deben realizarse dentro del Departamento de Proteccién Especial de Primera Infancia. La
creacion del manual es con la finalidad de evitar la realizacién de actividades por casualidad y
duplicidad de esfuerzos, asimismo evasion de asignaciones.

En él se contempla el compromiso de velar porque los nifos y nifas sean integrados a una familia,
atendiendo el interés superior del mismo, siendo este un derecho constitucional y especifico, en
cumplimiento a las leyes en favor de la nifiez, garantizamos el goce de los derechos que como
nifios y nifias guatemaltecos (as) les corresponde. Esto a través de la base legal del Departamento
de Proteccién Especial de Primera Infancia, misién y vision de la Institucidn y cada una de las
ejecuciones diarias.

Consecuentemente, se hace necesario que se cuente con el personai idéneo para desempefiar de
manera eficaz los diferentes puestos de trabajo. En sintesis, el propésito del presente documento,
es mejorar la organizacion del Departamento Proteccion Espedial de Primera Infancia, definiendo
los objetivos, marco juridico, estructura organica, funciones principales, responsabilidades y
requerimientos de los diferentes puestos de trabajo. Este documento, es una herramienta
indispensable en la bisqueda de alcanzar la visién de la Institucion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Orientar el trabajo interinstitucional, siendo una herramienta entendible, de facil aplicacién y
comprension, Util para la Jefatura, asi también para las dependencias internas y externas que estén
facultadas para la supervision del Departamento de Proteccién Especial de Primera Infancia; para
la supervision de la correcta ejecucidn de cada uno de los procedimientos establecidos.

2.2 Especificos

1. Fomentar las politicas de la institucion a través de un método obligatorio para el
cumplimiento de las actividades.

2. Proporcionar una guia estratégica y practica para la induccién del personal al puesto, en
cuanto a las obligaciones y procedimientos a realizar. Asi como, permitir que se pueda
evaluar la productividad y efectividad de cada una de las actividades.

3. Documentar los procedimientos administrativos, la politica, lineamientos vy
responsabilidades, para que de manera efectiva se cumpla con atencién dptima a la nifiez.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual es aplicable a todas las dreas que integran el Departamento de Proteccién
Especial de Primera Infancia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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4. ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA

Fingngemn

[ Trabajdor Sacial Proomadar Ligal Pedagoga Maestro Entarmarg ecampdo e Torra | | Edwndor || Nifea
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA

a)
- b)

- c)

d)

g)

h)

)

i)
P k)

)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51y 202,

Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3, 22,
25, 26.

Convencién sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los Derechos
del Nifo.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos de las Naciones Unidas, Art. 1, 10.2.b, 14.4,
24,

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de las Naciones Unidas, art.
11, 13.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Nacionhes Unidas.
Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién de la delincuencia juvenil (Directrices de
Riad), Adoptadas y prodamadas por la Asamblea General en su resolucidn 45/112, de 14 de
diciembre de 1990.

Reglas minimas de las Naciones Unidas sobre las medidas no privativas de la libertad (Reglas
de Tokio), Adoptadas por la Asamblea General en su resolucion 45/110, de 14 de diciembre de
1990.

Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de Libertad —Reglas
de la Habana-.

Protocolos de la Convencidn sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

Protocolo facultativo de fa de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de
nifios, la prostitucién infantil y la utilizacién de nifios en la pornografia.

Convencién Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

= m) Ley Orgénica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

n)
0)
P)

Q)
—_ r)

s)
t)
u)
V)

Ley de Proteccién Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 vy su reforma.

Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién. Decreto 16-2008.
Ley de Educacién Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-2007.
Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No. 89-
2002,

Ley de acceso a informacion Publica, Decreto 57-2008.

Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

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

Cadigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

w) Ley de Servicio Civil, Decreto 1748, art. 61.

X)

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acdo. Gub. 18-98 Art. 25.
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y) Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acdo. Gub.
101-2015

z) Politica Publica de Proteccién Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-2004.

aa)Acuerdo Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica 047A-
2016, Articulo 1.
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6.

MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL
DE PRIMERA INFANCIA

6.1 Mision

Ser un Departamento que brinda proteccion y abrigo temporal a nifios, nifias y adolescentes, en
estado social de orfandad o que han sido vulnerados en sus derechos de acuerdo a la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia. Logrando esto a través de Programas de Atencion
Integral e Investigacién Estratégica, que fortalezcan a cada residente para valerse por si mismo de

acuerdo a sus capacidades y a la vez empoderen a cada uno del equipo multidisciplinario a
contribuir de manera eficaz y sana con este proposito.

6.2 Vision
Ser un Departamento de Proteccién Modelo en donde cada area del equipo multidisciplinario opera

sana y estratégicamente para apoyar a cada residente a lograr sus suefios y vivir una vida digna,
completa y auténoma de acuerdo a sus capacidades.

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA.

7.1 General

El Departamento de Proteccién Especial de Primera Infancia, tiene como objetivo implementar
acciones de estimulacién oportuna en los niveles de educacion inicial y educacion pre primaria y
primaria, que contribuyan al desarrollo integral y social de las nifias y nifios comprendidos desde
su nacimiento hasta los once afios de edad, a quienes por orden emanada de juzgado competente
les ha sido decretada una medida de proteccion y abrigo temporal en la modalidad de acogimiento
residencial. Asimismo, contribuiré en el proceso de reunificacion familiar, con la finalidad de cumplir
su derecho a una familia, a través del Programa de Proteccién Especial de Primera Infancia.

7.2 Especificos

1. Coadyuva a restituir los derechos a cada uno de los nifios y nifias que residen en el
Departamento  de Proteccion Especial de primera Infancia Zacapa.

2. Velar por el cumpliendo de los derechos de la nifiez que como seres humanos les
corresponde.

3. Brindar proteccidn y atencion integral al nifio y nifia durante su estadia en este
Departamento de Proteccion Especial de primera Infancia Zacapa.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en beneficio de
las nifas y nifios comprendidos desde su nacimiento a los once afos de edad.

Proteger integralmente a las nifas y nihos referidos a los programas del Departamento de
Proteccién Especial de Primera Infancia por un juzgado competente, proporcionandoles todos
los servicios necesarios durante su estadia en el hogar.

Supervisar el cuidado diario, educacion, atencion y la formacion técnica de las nifias y nifios
residentes.

Administrar transparente y eficientemente los recursos materiales administrativos vy
financieros, asi como los servicios asignados para el funcionamiento del Departamento.
Implementar actividades que contribuyan al desarrolio integral de la primera infancia,
mediante la estimulacion oportuna y educacién inicial.

Brindar a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y juridica a los padres de
familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la integracion de fas nifias y nifios
comprendidos desde su nacimiento hasta los once afios de edad, en su entorno familiar.
Implementar una adecuada logistica que garantice el cumplimiento de las medidas decretadas
a favor de las nifias y nifios, en los plazos legales.

Propiciar acciones que garanticen el derecho de las nifias y nifios de permanecer en su seno
familiar.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccidén de
Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

9.1 Internos

Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia y sus Direcciones
Subsecretaria de Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario y sus Direcciones.
Direccion de Asesoria Juridica

Direccidon de Comunicacion Social

Direccién de Planificacion

Direccidn de Informatica

Direccién de Recursos Humanos

Direccién Financiera

Direccién Administrativa

Direccién de Auditoria Interna

Direccién Departamental

Unidad de Género

9.2 Externos

Juzgados de la Nifiez y Adolescencia a nivel nacional
Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria de los Derechos Humanos

Ministerio de Salud Piblica

Direccion Generat de Educacion Fisica —~DIGEF-
Ministerio de Cultura y Deporte

Ministerio de Educacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA | 224
INFANCIA

10.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Atencion inmediata para nifios y nifias de reciente ingreso

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

. - - No.01
ATENCION INMEDIATA PARA NINOS Y NINAS DE RECIENTE

INGRESO

Objetivo:
Coadyuvar a la restitucion de los Derechos de fos nifios y las nifias gue ingresan al Departamento
de Proteccion Especial de Primera Infancia

Normas especificas:

« Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 (Ley PINA).
Articulo 5.

» Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:

Psicologo o Trabajador Social
Encargado de Turno

Nifiera o Educador
Enfermero

Procurador Legal

Jefe del Departamento

* & & & 8 0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO B B
L] - Verifica orden de ingreso por Juez competente
Psicologo/ . o .
. . - Recibe al nifio o nifia.
i Trabajador Social/ e - . e
- Lleva al nifio 0 nifia al area de acogimiento
Encargado de Turno . . .
- Realiza ruta critica a su ingreso
- Examina al nifio o nifia, especificamente todo lo referente
a su salud corporal.
2 Enfermero

- Realiza examenes de rutina.
- Si presentara alguna enfermedad lo remite con el médico

] - Verifica la edad del nifio o nifia, posterior a ello ubica y
3 Encargado de Turmno entrega en area correspondiente seguin edad vy sexo.
(recibe nifiera o educador)

L

- Nifera o educador de casita da la bienvenida v le muestra

4 Nifiero 0 educador ) . . o
las instalaciones at nifio o nifia.

Y — .
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- Entrega implementos personales (toalla, cepillo dental,
cuando corresponde)

Toma fotografia del nific o nifa para completar la ficha de

Nifiero o educador .
ingreso.

Procurador Legal Apertura expediente y lo traslada a la Jefatura.

Revisa el expediente, motivo de ingreso y lo traslada al area de

Jefe del Departamento | registros de archivo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion Inmediata Para Nifios y Nifias de Reciente Ingreso

Psicdlogo/ | Jefe del
Trabajador Social/ Enfermero Encargado de Turno | Nifiera o Educador Procurador Legal D
epartamento
Encargado de Turno
INICIO

23
.
L’i .
o -
,a: il
L; '
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10.2 Atencion primaria profesional para nifios y niiias

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ‘

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.02

ATENCION PRIMARIA PROFESIONAL PARA NINOS Y NINAS

Objetivo:
Sistematizar los modelos de atencidn adecuados a fin de que a través de la atencidn profesional
en el momento oportuno se logre el equilibrio emacional, desarrollo de habilidades, destrezas y

la formacién integral de los nifios y nifias que residen en el Departamento de Proteccién Especial
de Primera Infancia.

Normas especificas:

* lLey de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,

articulo 4. Deberes del Estado.

e Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:

¢ Psicdlogo

¢ Enfermero

» Trabajador Social

s Procurador Legal

* Pedagogo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P - - - F
sto Puesto funcional Descripcion
INICIO
Ny Entrevista al nifio o nifia llenando el formato o formulario
1 Psicologo .
especifico.
- Realiza revision de rutina.
- Recomienda tratamientos necesarios, esquema de
vacunacion, control nutricionista.
- Realiza ruta critica y solicita documentos especificos al resto
2 Enfermero .
de profesionales.
- Apertura expediente médico.
- Realiza evaluaciones y refiere con médicos especialistas si
el caso lo amerita.
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Trabajador Social

Realiza entrevista para obtener datos importantes de la
residencia de sus familiares, nlmeros telefénicos, lugar de
origen, lugar de estudios, entre otros.

Procurador Legal

- Entrevista al nifio o nifia y le explica de manera sencilla lo
relacionado a las audiencias.

- Orienta al nifo o nifia en relacién a visitas y llamadas
telefdnicas.

- Llena el formato de ruta critica.

Pedagogo

- Realiza entrevista y evaluacion diagndstica.

- Ubica el nivel de atencidn educativa desde estimulacion
oportuna hasta nivel primario.

- Luego de tener expediente educativo procede a su
inscripcién en el centro educativo.

Fin
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Procedimiento No.02

DIAGRAMA DE FLUJO
Atendidn Primaria Profesional Para Nifios y Nifias

Psicdlogo Enfermero Trahajader Social Procurador Legal Pedagogo

=

D ——

A

1
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10.3 Atencidén pedagdgica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.03
ATENCION PEDAGOGICA

Objetivo:
Velar por el cumplimiento del derecho a la educacion del nifio o nifia residente en el
Departamento.
Normas especificas:
» Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,
articulo 4. Deberes del Estado. Articulo 37
s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
* Pedagogo
e Maestro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto

No. | funcional Descripcion
INICIO
1 Pedagogo Realiza evaluacion pedagdgica al ingresar el nifio ¢ nifia al
Departamento.
Asigna al nifio o nifia el nivel de atencién en el grado académico.
2 Pedagogo

Pedagogo Coordina con el Trabajador Social la obtencién de papeleria escolar:
partida de nacimiento, traslado escolar, cddigo escolar.

SI: el nifio o nifia cuenta con papeleria escolar completa se le asigna
grado correspondiente en la escuela interna. Continia paso no.5

4 Pedagogo NO: el nifio o nifia no cuenta con papeleria escolar completa.
Retorna paso no. 3

NOTA: los nifios menores de cuatro afios son asignados al Programa
de Estimulacién Oportuna y/o Educacién Inicial.

5 Pedagogo | Inscribe al nifio o nifia en un establecimiento educativo.
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Pedagogo

Informa al Encargado de Turno sobre la asistencia del nuevo nific o
nifia a la escuela.

Pedagogo

Entrega mochila a nifera o educador.

Maestro

Prevé a leer la evaluacién diagnéstica del nific o nifia de recién
ingreso, realiza un primer encuentro con el nifio o nifia e
interactan.

Maestro

Solicita a pedagogo los materiales necesarios para brindar la
atencién educativa.

10

Maestro

Cumple horaric de atencién por periodos, mismos que son
programados para la atencién de los nifios y nifias, seglin edad.

11

Maestro

Realiza y entrega a pedagogo el informe pedagdgico bimensual a
través del cual plasman los avances del desarrolio motriz del nifio o
nifa.

12

Pedagogo

Orienta y supervisa la ejecucién de atencién brindada a nifios y
nifias con los maestros a su cargo: estimulacién oportuna,
educacion inicial, método Montessori, educacidon preprimaria,
actividades extracurriculares.

13

Pedagogo

Suscribe informes para los Juzgados de Nifiez: Informe de primera
evaluacion e informes evolutivos, a través de los cuales da a conocer
la situacidn actual educativa de los nifios y nifias residentes en el
Departamento.

14

Pedagogo

Lleva a cabo el egreso del nifio o nifia, realiza el tramite
correspondiente para hacer entrega del expediente escolar; esto
con la finalidad de dar seguimiento al derecho a la educacion del
nifio o nifia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencién P:Eagégica

Pedagogo iMaestro

INICIO

Procedimlento No.3
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10.4 Salida a escuela de niiios y nifias

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.04
SALIDA A ESCUELA DE NINOS Y NINAS

Objetivo:
Establecer el proceso de autorizacion de salida de los nifios y nifias para asistir a los centros
educativos.
Normas especificas:
o Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
+ Normativas y circulares del Departamento
Responsable:
¢ Nifiera o Educador
¢ Encargado de Turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Niftera o Educador Ap_oya a los nifios y nifas para preparar lo necesario para
asistir a clases.
5 Encargado de Turno Asigna a un educador para que brinde acompafamiento a los

nifios y nifias en la escuela.
3 Nifiera 0 Educador Verifica que la refaccién y mochila estén listas.
Asiste a los nifios y nifias durante su estadia en la escuela

4 Nifiera o Educador .
externa para su cuidado.
. Reporta conductas mostradas en la escuela de los nifios y
5 Nihera o Educador iee
nifas.
. Recoge a las nifias o nifios en el centro educativo y los
6 Nifera o Educador 9 Y

traslada al Departamento.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
5= T T S AT R B TVaey |

| Salida a Escuela de Nifios y Nifias |
N ,

Nifiera o Educador Encargado de Turno

INICIO

!

1

e

Procedimiento No.4
[F§)
A

FIN
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10.5 Atencion en caso de crisis

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

R No. 05
ATENCION EN CASO DE CRISIS

Objetivo:
Contar con una herramienta para el tratamiento de crisis, que brinde soluciones en caso de
manejo de conductas no adecuadas de los nifios y nifias.

Normas especificas:
s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
e Protocolo de Prevencion e Intervencién Ante Emergencias Conductuales en los

Programas y Los Departamentos de la Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a la
Niftez y Adolescencia.

Responsable:
¢ Nifiera
e Educador
e Maestro

« Encargado de Turno

e Enfermero

s Psicdlogo

e Procurador Legal

o Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::;so Puesto funcional Descripcion
INICIO
) " Ntneraé Educadgr/ d Identifica a la nifa o nifioc con problemas de
a_?StrO/ Enc":arga 0 de comportamiento, y en caso de que se trate de un grupo
urno/Enfermero de nifios y nifas, identifica al o los lideres del grupo.
Nifiera/Educador/ Toma medidas de seguridad, reduciendo cualquier tipo
y) Maestro/Encargado de | de agresion. Asi mismo, a cualquier otra persona o a las
Turno/Enfermero instalaciones. Posibilita y canaliza la manifestacion de
malestar, demandas o desacuerdos.
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Nifiera/Educador/ oo . . ]
Conduce al o los nifios y nifias, si esto es posible, a un
3 Maestro/Encargado de ) . iy
lugar tranquilo, adecuado para abordar la situacién.
Turno/Enfermero
Realiza un informe circunstanciado sobre la actitud
4 Nifiera o Educador p!'es.en.tada; dicho |n’for.me es entregado a la comision de
disciplina o Junta Técnica del Departamento, para luego
colocarlo adjunto al expediente.
Aborda verbalmente al o los nifios y nifias, identificando
5 Psicélogo el problema y tratando de tranquilizario; trata de
negociar soluciones terapéuticas.
.y Conduce al o los nifios y nifias a la casita a la cual
6 Psicdlogo
corresponde.
Realiza reunién con el nifio, nif rupo de nifios a fin
Jefe del Departamento ) . aognp . o
7 L de implementar el modelo de intervencidn
/Pedagogo/Psicdlogo . )
socioeducativa.
e i o priori n terapéuti los
8 Psicélogo Modifica mp 0 '?f pla rapéutico acorde a que
afecte al nifio o nifia.
9 P dor Legal Informa al juzgado correspondiente sobre dicha
racurador Lega conducta presentada, para ser agregada al expediente.
10 Psicd| Realiza la intervencibn y reorientacién necesaria
sicolego individual o en grupo.
L Comunica de inmediato y socializa la posibilidad de una
11 Psicologo Y ‘o .
evaluacion por médico especialista.
aaj Acni r i crado afi
12 Jefe del Departamento Convoca a junta te:cmca con el personal involucr _Na in
de buscar alternativas que ayuden al o grupo de nifios.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Atencidn en Caso de Crisis
Ma%ﬁﬁé%:rcg;a‘ide Nifiera ¢ Educador Fsicdlogo Ji&iﬂmﬁg’&y Procurador Legat Jefe del Departamento
INICIO
==
N e
L
1
Pl #ws g
|
3 : 8
: gt |
| -
I._ JI_ —
i__'_

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 25




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA

INFANCIA

| 2024

10.6 Acompaiiamiento y representacion de nifios y nifias.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ACOMPANAMIENTO Y REPRESENTACION DE NINOS Y NINAS

No.06

Objetivo:
Acompafiar al nifio o nifia durante la comisién y brindar asistencia en todo momento.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:

Jefe del Departamento

Asistente del Departamento

Nifiera o Educador
Procurador Legal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso 2 SES
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Realiza reunidén semanal o por demanda con la asistente del
1 Jefe del Departamento | Departamento y analiza las salidas programadas o citaciones
legales y/o médicas para los nifios y nifias.
Nombra al personal idoneo para ia realizacion de la comisidn o
2 Jefe del Departamento S 3 5
gestion.
3 Asistente del Elabora plan de comision para pedir vehiculo, avisa, coordina y
Departamento entrega nombramiento al personal.
Asistente del ; L Y
4 - Envia solicitud de comision.
Departamento
ient a al nif ifia en roceso ision
z Procurador Legal OI:Ie- a Y apoy 0 0 nifia en todo ?' p. de comisid
asimismo durante el desarrollo de la audiencia.
) Recibe cupones y lleva control de los mismos por medio de
6 Piioto Vs . .
bitacoras y libro autorizado.
. Asistente del Realiza entrega de vidticos a las personas asignadas y lleva
Departamento control de los mismos.
. Recibe instrucciones precisas por parte de la jefatura o en su
8 Nifiera o Educador 5P .p. P i .]e at i
defecto por el encargado administrativo o a quien se designe.
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Nifiera o Educador

Ejecuta lo ordenado y en su retorno informa de lo actuado.
- Entrega documentos correspondientes o realiza informe
escrito.

10

Asistente del
Departamento

Archiva documentos de respaldo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Acompaiiamiento y Representacién de Nifios y Nifias

Asistente del 4 )
Jefe del Departamento Departamento Piloto Procurador Lagal Nifera/Educador
INICIO

e e
=
S, ]
2 |
|

3

4

Pracedimiento No.6
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10.7 Procedimiento de la salida de la residencia que adquiera autorizaciéon
judicial

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.07
PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE LA RESIDENCIA QUE

ADQUIERA AUTORIZACION JUDICIAL

Objetivo:
Resguardar la seguridad de las nifias y nifios que salen de comisién tales como audiencias, citas
ante otras instituciones y visitas domiciliares, mismas donde los jueces deben autorizar las salidas.

Normas especificas:
o Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
¢ Nifiera/Educador
» Conserje/Guardian

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

El nifio o nifia se moviliza en vehiculo con placas oficiales
autorizado por la SBS.

1 Conserje/Guardian
SI: Continlia paso No.2
NO: ContinGa paso No.8

Solicita y revisa Hoja de salida, constatando la siguiente
informacion:

- Nombre de la nifia o nifio

- Nombre del Educador o Nifiera a cargo

- Nombre del Piloto

- Placas del vehiculo

- Llena hoja de control de vehiculo y combustible

2 Conserje/Guardian

| Se detecta alguna anomalia:
3 Conserje/Guardian SI: ContinGia paso no.4
NO: Continda paso no.6
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Impide la salida y da parte del suceso al Jefe del

4 Conserje/Guardian Dep.artamento/Encargado de Turno y hace registro pertinente
en libro.
. Establece origen de anomalia y adopta las medidas correctivas
5 Nifiera/Educador que correspondan
Registra la salida en el libro respectivo y anota en la bitacora del
6 Conserje/Guardian | piloto los datos concernientes a la misma
7 Conserje/Guardian Permite la salida del nifio, nifia y acompafiante
Solicita y revisa documento donde el Jefe del Departamento
autoriza la salida.
8 Conserje/Guardian SI: la documentacién es correcta, continuar paso No. 12
NO: continuar con paso No. 9
Conserje/Guardisn Im_plde la salida y da a_wso respectivo a Encargado de Turho,
9 dejando constancia en libro.
) Conserje/Guardian Estéblece onge_n de anomalia y dispone la adopcion de las
0 acciones o medidas que procedan
. Conserje/Guardian Registra la salida en.el |I.|:3r0 correspondiente y archiva copia del
1 documento de autorizacion
12 Conserje/Guardian Permite la salida

FIN
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Procedimiento No.7

DIAGRAMA DE FLUJO

‘Procedimiento de Salida Ia Residencia que Adqgiziera
Autorizacién Judicial

Conserje/Guardlan Nifiera/Educador

INICIO

FIN
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10.8 Procedimiento de traslado de nifio o nifia a otro centro de acogimiento

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.08

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE NINO O NINA A OTRO
CENTRO DE ACOGIMIENTO

Objetivo:
Cumplir con eficiencia las disposiciones judiciales

Normas especificas:

e Decreto Ley No. 27-2003. Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia.

o Decreto No. 27-90 Ratificacion por el Congreso de la Republica de Guatemala de los
Derechos del Nifio.

e  Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:

Jefe del Departamento
Psicologo

Trabajador Social
Pedagogo

Encargado de Turno
Procurador Legal
Encargado de Archivo
Nifiera

Educador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto funcional Descripcién
No.

INICIO

1 Jefe del Departamento Recibe orden judicial de traslado.
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- Contacta a encargado de centro de turno, para
2 Jefe del Departamento convenir logistica, fecha, hora y otros aspectos
relacionados con el traslado.
Instruye a personal interviniente para que asuman
los roles que a cada quien competen: Procurador |
3 Jefe del Departamento Legal, Trabajador Social, Psicologo, Técnico
Administrativo Financiero, Enfermero, Educador,
Encargado de Turno y Nifiera.
il . Solicita a profesionales intervinientes, preparar el
4 Psg:oltl)gloF/,T ;aba_'[ador informe de estado evolutivo de la nifia o nifo,
ocial/Pedagogo incluyendo acciones de seguimiento.
Brinda la logistica de desplazamiento al Encargado de
5 Encargado de turno Transporte de la SBS.
Gestiona ante el Departamento de Servicios
6 Encargado de turno Generales y de Transporte de la SBS, ia designacion
de piloto y unidad mévil correspondiente.
Instruye a Encargado de Turno, para que realice las
7 Jefe del Departamento acciones del ambito residencial para concretar el
traslado.
icol abaj . ! -
8 FIE c.)go/T ]l Elabora y entrega informe técnico solicitado.
Social/Pedagogo
9 Psicélogo/Trabajador Recibe, revisa, aprueba y traslada al Procurador Legal
Social/Pedagogo los informes técnicos del caso.
Designa e instruye a Procurador Legal a cargo del
10 Jefe del Departamento traslado de la nifia, nifio y le proporciona los informes
técnicos.
11 Procurador Legal Prepara el acta de traslado.
12 Psicélogo Orienta y apoya a la nifia o nifio procurando minimizar
efectos adversos del cambio.

m
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13

Nifiera/Educador

Acompafia a la nifia o nifio hasta la conclusion del
traslado.

14

Procurador Legal

Hace entrega del Acta de Traslado, informes técnicos
y demas elementos conexos, a la persona
responsable del centro.

15

Nifiera/Educador

Entrega pertenencias de la nifia o nifio al
representante del centro de atencion de cambio.

16

Procurador Legal

Formaliza entrega del nifio o nifia, mediante lectura,
aceptacion y firma del Acta de Traslado.

17

Procurador Legal

Entrega copia de Acta al representante del centro,
conserva original para efectos de archivo y elabora
informe de conclusion del caso, lo presenta ante el
Juez competente, acompafiando copia de Acta de
Traslado.

18

Procurador Legal

Entrega original de Acta de Traslado e Informe de
conclusién del caso al Encargado de Archivo.

19

Encargado de Archivo

Recibe documentos y los incorpora en el expediente
del nifio o nifia al archivo de pasivos.

FIN
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Procedimiento No.8&

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento de Traslado de Nifio o Nifia a Otro Centro de Acogimiento

Psicologo/Trabajador

Jefe del Departamento Social/Pedagogo Encaigado de tumo Procurador Legal Psicologo Nifiera/Educador Encargado de Archivo
INICIO
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Procedimiento No.B

Procedimiento de Traslado de Nifio o Nifia a Otro Centro de Acogimiento

Psicdlogo/ Trabajador : e
Jefe el Departamento SoclalfPedagoga Fnargado de umo Procurador Legat Psiclogo Nifera/Educador Encargado da Archivg
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10.9 Lineamientos a seguir por abandono de medida de proteccién y abrigo por
parte de una niiia o nifio

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.09

LINEAMIENTOS A SEGUIR POR ABANDONO DE MEDIDA DE
PROTECCION Y ABRIGO POR PARTE DE UNA NINA O NINO

Objetivo:
Llevar a cabo un procedimiento efectivo al momento de que una nifia o nifio abandone la medida
de abrigo y proteccidn.

Normas especificas:

e Decreto Ley No. 27-2003. Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia.
e Decreto No. 27-90 Convencién sobre los Derechos del Nifio.
* Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:

s Educador

» Nifiera

Encargado de Turno
Jefe del Departamento
Procurador Legal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto funcional Descripcion
No.
INICIO
Informa al Encargado de Turno del Departamento sobre el
1 Educador/Nifiera abandono de la medida de abrigo y proteccién de la nifia
0 nifo.
Comunica al Jefe del Departamento sobre el abandono de
2 Encargado Turno

medida de abrigo y proteccion de |a nifia o nifio.
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Procurador Legal Procede a realizar la activacién de la Alerta Alba Keneth

Elabora el informe circunstanciado del hecho suscitado con
Encargado de Turno la nifia o nifio que abandoné la medida de abrigo vy
proteccién.

Elabora informe psicoldgico de la atencién brindada a la

Psicélogo nifia o nifio antes del abandono de medida de abrigo v
proteccion.

Elabora y presenta informe del abandono de la medida de
abrigo y proteccién ante el Juez competente, acompafiado
de la constancia de la Alerta Alba Keneth, informe
psicolégico v el informe circunstanciado.

Procurador Legal

Elabora informe del suceso para presentarlo ante Direccién

g I0= (RPNt de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial.

FIN |

m
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DIAGRAMA DE FLUJO
Lineamientos  sequir por abandono de medida de proteccicn y abrigo por parte de una nifia o nifio
EducadozfMifiera Encargado Tumo Procurador Legal Psictlogo Jefe del Deparfamenty
INKCIO
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10.10Lineamientos a seguir en caso de fallecimiento de una nifia o nifio.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LINEAMIENTOS A SEGUIR EN CASO DE FALLECIMIENTO DE | NO-10
UNA NINA O NINO

Objetivo:
Realizar la ruta de actuacién cuando la nifia o nifio fallece dentro del Departamento.

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo 41

Responsable:

Enfermero

Jefe del Departamento

Nifiera

Educador

Encargado de Turno

Procurador Legal

Encargado del Area de Salud (designado por la Direccidn)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P - - Ty 4
sto Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Detecta un comportamiento irregular en la nifia o niio,
1 hinere/ Ed;:fu?_zgncar gado en este caso un posible fallecimiento e informa de
manera inmediata al Jefe del Departamento.
2 Jefe del Departamento/ Solicita al Enfermero que verifique los signos vitales de
Encargado de turno la nifia o nifio.
Toma los signos vitales a la nifia o nifto para constatar
3 Enfermero

el fallecimiento del mismo.

Solicita de manera inmediata al médico (designado por
4 Jefe del Departamento la Direccion) que se dirija al Departamento v dictamine
cual fue la posible causa del fallecimiento.

Comunica de manera inmediata a Policia Nacional Civil |
Jefe del Departamento -PNC-/Ministerio Publico -MP- quienes realizan los
procedimientos correspondientes:

- Policla Nacional Civil -PNC- llega al lugar de los

1
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hechos y se comunica con Ministerio Publico -MP-
para que se presente al Departamento.

- Ministerio Piblico -MP- llega al departamento y
aplica los protocolos correspondientes.

- Ministerio PUblico -MP- gira instrucciones a Policia
Nacional Civil -PNC- para trasladar el cuerpo a
Instituto Nacional de Ciencias Forenses de
Guatemala -INACIF-.

- Instituto Nacional de Ciencias Forenses de
Guatemala -INACIF- realiza la necropsia y emite
acta de defuncién de la nifia o nifio.

Informa via telefénica al Director de Proteccion

6 Jefe del Departamento Especial Acogimiento Familiar y Residencial.
o Elabora un informe circunstanciado de los hechos |
7 Jefe del Departamento ocurridos con relacion a la defuncidén de la nifia o nifio
en las proximas 24 horas.
Director de Proteccidn Informa al Subsecretario/a de Proteccion vy
8 Especial Acogimiento Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de dicho suceso
Familiar y Residencial quien informa al Secretario de Bienestar Social.
Procede a informar del fallecimiento de la nifia o nifio
9 Jefe del Departamento al recurso familiar (si cuenta con el mismo)
- Coordina con el personal de Area Juridica para
informar al Juez Competente del deceso de la nifa
0 nifo.
10 Jefe del Departamento - Coordina con la funeraria, el cementerio, asi como
el traslado del cuerpo.
- Esto aplicard cuando el fallecimiento sea por
causas naturales.
) ) Asigna una comisién que acompafiara el sepelio
H Jefe del Departamento guardando las consideraciones necesarias del caso.
> Informa del deceso de la nifia o nifo al Juzgado

Procurador Legal

competente.

FIN
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Lineamientos que se Deben Seguir-en Caso de Fallecimienta de una nifiz o nifio
Director de Proteccin
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10.11 Traslado de nifa o nifio al hospital en caso de emergencia.
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA |

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

TRASLADO DE NINA O NINO AL HOSPITAL EN CASO DE
EMERGENCIA

No.11

Objetivo:
Llevar a cabo el abordaje correspondiente para el traslado de la nifia o nifio hacia el hospital en el
£aso que se suscite una emergencia de salud con el mismo.
Normas especificas:

s Acuerdo Gubernative 101-2015 Articulo No.41
Responsable:

s Enfermero

e Nifera

s Educador

+ Procurador Legal

+ Encargado de Turno

o Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional Descripcion
) INICIO
1 Nifiera/Educador/ Refiere al nifio al area de clinica médica, para que verifique el
Encargado de Turno | Enfermero su estado de salud.
Informa al Jefe del Departamento y Encargado de Turno si es
2 Enfermero . . - . -
| [ necesario trasladar a la nifia o nifio a la emergencia del hospital.
' En do de Turno Nombra a una nifera responsable para brindar acompanamiento
3 gargaco de tu a la nifia o nifio durante su traslado al hospital y cuidado del
- mismo dentro del centro hospitalario.
4 Jefe del Departamento | Solicita al Procurador Legal que informe al Juzgado competente
sobre el estado de salud de la nifia o nifio.
Da seguimiento y acompafiamiento a la nifla o nifio durante su
5 Enfermero . -
estadia en el hospital.
6 Procurador Legal Informa al juzgado competente sobre el estado de salud de la |
nifa o nifo e informa que se encuentra hospitalizado.
Informa via telefonica al Director de Proteccion Especial,
7 Jefe del Departamento | Acogimiento Familiar y Residencial sobre la situacién de salud
de [a nifa o nifo. B
I FIN — |
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Traslado de nifia o nifio al hospital en caso de emergencia

Nifiera/Educador/
Encamgado de Turmo Enfermero Encargadade Tume | Jefe del Departamento Proourader Legal

INICIO
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10.12 Registro de Visitantes al Departamento

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.12

REGISTRO DE VISITANTES AL DEPARTAMENTO

Objetivo:
Llevar a cabo el proceso correspondiente para el ingreso de personas ajenas al departamento.

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:
» Guardian
» Jefe del Departamento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:250 Puesto funcional | Descripcion
INICIO
1 Guardian Atiende a las personas y consulta el motivo de la visita.
. fi | n
5 Guardin Informa_ al Jefe del Departamento sobre las personas que
desean ingresar.
Jefe del . . -
3 Departamento Autoriza el ingreso de los visitantes.
o Solicita documento de identificacion DPI y registra en el libro
4 Guardian ] gy .
respectivo de visitas a las personas que desean ingresar.
5 Guardin Pide anuenc[a para revisar pertenencias personales como
bolsas, mochilas, entre otros.
i, Solicita al Jefe del Departamento autorizacién para el ingreso
6 Guardian , .
de vehiculos de los visitantes.
7 IR Cer Autoriza ingreso de vehiculos de los visitantes.
Departamento
. Realiza la revisién de los vehiculos antes de permitirles el
8 Guardian i
ingreso al Departamento.
i Permite el ingreso de los visitantes con la autorizacién del
9 Guardian
Jefe del Departamento.
FIN J

m
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DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de Visitantes al Departamento

¢ St X = s

_ Jefe del
I Guardian Departarmento

INICio
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10.13 Ejecucion de medidas administrativas correspondientes.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 13

EJECUCION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES

Objetivo:
Apiicar la disciplina administrativa correspondiente en virtud a una falta cometido por el
trabajador con el fin de que mejoren sus relaciones laborales y responsabilidad.

Normas especificas:
* Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articufo No.41
o Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 articulo No. 64.

Responsable:
¢ Jefe del Departamento
* Procurador Legal
e Asistente del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P so - = -
N:» Puesto funcional Descripcion
INICIO
I . i
1 o Recibe informacion de la falta cometida.
Departamento
2 Jefe del Convoca al personal del Departamento, Procurador legal y
Departamento contra parte si la hubiera.
3 Personal del Emite su pronunciamiento y es escuchado por las personas y
Departamento justifica.
Segln corresponda: informa al personal de la medida
disciplinaria.
- Realiza llamada al cambio de actitud
Jefe del . Ly . !
4 - Realiza llamada de atencién verbal dejando constancia por
Departamento .
escrito.
- Realiza llamada de atencidn escrita
- Realiza Acta administrativa.
5 Procurador Legal Lee y explica la responsabilidad que conlleva la falta cometida.
6 Jefe del Brinda las recomendaciones necesarias al colaborador y ordena
Departamento al asistente del departamento emitir ia sancién correspondiente.
. Emite sancidn correspondiente la cual deberd ser firmada por
Asistente del : . > .
7 Departamento los presentes, posteriormente certifica la sancién y la remite a
P las autoridades correspondientes de SBS.
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Asi del
8 i Archiva copia en archivo del colaborador del departamento.
Departamento

Fin
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Procedimiento No.13

DIAGRAMA DE FLUJO

Ejecucion de Medidas Administrativas Correspondientes

Personal del Asistente del
Jefe del Departamento Departamento Procurador Legal Departamento

INICIO

FIN
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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 49




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA | 2(0) 24
INFANCIA

10.14 Manejo de expedientes

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.14
MANEJO DE EXPEDIENTES

Objetivo:
Archivar en el registro donde corresponda cada uno de los expedientes por juzgado que refiere
asimismo registrar la informacion en digital.
Normas especificas:
* Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
» ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 Articulo No. 64.

r

Responsable:
» Encargado de archivo
¢ Solicitante
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:'Iaoso Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Encargado de archivo Recibe y revisa el expediente de nuevo ingreso de nifios, nifias

0 personal y resguarda el expediente respectivo.

2 Encargado de archivo | Archiva el expediente en fisico e ingresa datos de forma digital.
Pide el expediente y anota en el listado de préstamo de
expediente.

Proporciona expediente e informa a personal autorizado, con
autorizacién de la Jefatura.

5 | Solicitante Devuelve el expediente.

Archiva y registra la devolucién, ordena los expedientes,
activos y pasivos.

Digitaliza, reproduce y/o traslada documentos a las instancias
respectivas con autorizacion de la Jefatura.

Recibe y envia documentos con autorizacién de la Jefatura del
Departamento y entrega documentos a quien corresponda.
FIN

3 Solicitante

4 Encargado de archivo

6 Encargado de archivo

7 Encargado de archivo

8 Encargado de archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ Manejo de Expedientes

] } Encargado de archivo Solicitante

|

INICIO

i
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10.15 Convocatoria y participacion de junta técnica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.15
CONVOCATORIA Y PARTICIPACION DE JUNTA TECNICA

Objetivo:
Analizar los distintos casos de ingreso de los nifios y nifias, asimismo agilizar cualquier gestion
ante las instituciones que estan relacionadas con los casos.

~ Normas especificas:

s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:

¢ Jefe del Departamento

+ Equipo Técnico

» Asistente del Departamento

» Procurador Legal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:i!:'o Puesto funcional Descripcion
. INICIO
L Equipo Técnico :efiz:iga la fecha y hora para la junta con el equipo
2 ASIgtente ge! Elabora la convocatoria.

Departamento

3 Jefe del Departamento Autoriza la convocatoria.

4 Asistente del Traslada la convocatoria a personal del equipo técnico.
Departamento
) Redacta una minuta de los distintos acuerdos a los que se
Asistente del . . .
5 llegaron en conjunto con los profesionales que integran la
Departamento - .
- junta técnica.
Da seguimiento a cada uno de los acuerdos de las reuniones
6 Procurador Legal : .
de junta técnica.
Asistente . .
7 . o Da lectura a la minuta, para que todos estén de acuerdo.
Departamento

m
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8 5 SLpit="ael Solicita firmas
Departamento
Informa al Jefe del Departamento de los avances y acuerdos
Procurador Legal . e
de la junta técnica.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Convocatoria y Participacidén de junta Técnica

Equipo Tecnico T S ICT

Departamento Jefe del Departamenta Procurador Legal
INICIO
|
f-ee. s

~

Procedimiento No,15
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10.16 Supervision de diferentes areas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.16

SUPERVISION DE DIFERENTES AREAS

Objetivo: Realizar supervisiones constantes en las distintas areas, y velar que se cumplan
con [os horarios de trabajo establecidos, asi como el desempefio de sus funciones y el
funcionamiento en general del drea.
Normas especificas:

* Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,

articulo 4. Deberes del Estado.

s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:

o Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P 13 - L4
N:so Puesto funcional Descripcion
INICIO
Jefe del Realiza la supervision diatia en las diferentes instalaciones, al
1 personal y los a nifios y nifias que se encuentran bajo medidas
Departamento ) ny
de abrigo y proteccidn.
Jefe del S . 3
2 Realiza informe escrito cuando lo amerite.
Departamento
Jefe del Brinda soluciones efectivas a las situaciones menores que no
3 - - - - -
Departamento requieran la intervencién de la autoridad superior.
I - r
4 e o Da seguimiento a los hallazgos encontrados en cada area.
Departamento
5 Jefe del Realiza reunidn con el personal correspondiente para el
Departamento seguimiento y soluciones.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

———— —_—— — . = P

Supervision de Diferentes Areas

Jefe del Departamento

INICIO
v

1

v

- .Pll'ocg”dimiento No1 6
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10.17 Revision médica y suministro de medicamentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.17
REVISION MEDICA Y SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS

Objetivo: Supervision del suministro de medicamentos.

Normas especificas:
» Ley de Proteccidn Integral de fa Nifiez y Adolescencia, Capitulo II Derechos Sociales
Articulo No. 35.
» Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
s Enfermero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso s e
No Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Realiza |a supervision diaria en las diferentes areas de nifios y
1 Enfermero - .
ninas a fin de vetificar el estado de salud.
Elabora receta si el nifio o nifia presenta un padecimiento de
2 Enfermero
saiud.
Elabora registro de dosificacién de medicamentos y solicita el
3 Enfermero ; .
medicamento respectivo en bodega.
Enfermero - 1 = -
4 Suministra medicamentos a los nifios y a las nifias.
Registra la informacion de las dosis administradas en los horarios
5 Enfermero prescritos para el control interno de los nifios y las nifias. (revisar
hoja dosificadora).
FIN
- .
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DIAGRAMA DE FLUJO

Revision Médica y Suministro de
~__________ Medicamentos

Enfermero

iINICIO

!

1

Procedimiento No.17

FIN
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10.18 Manejo de fondo rotativo y bodegas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.18

MANEJO FONDO ROTATIVQO Y BODEGAS

Objetivo: Facilitar el abastecimiento de los insumaos necesarios, no previsibles y/o urgentes
Yy que no pueden ser provistos en tiempo y forma para el dptimo funcionamiento del
Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.

Normas especificas:
» Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno en

Subsecretarias. Articulo No. 1.

e Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
e Tesoreria de la SBS
+ Técnico Administrativo Financiero

+ Asistente del Departamento

¢ Departamento Financiero de la SBS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Tesoreria de la SBS Apertura de caja.
2 Tecmco. Adm.lnlstratwo Elabora pedido
Financiero
3 Técnico Administrativo | Compra los productos.
Financiero
4 Técnico Administrativo | Revisa la factura de compra.
Financiero
- L . Realiza retencion de IVA e ISR. Cuando no lleva retencién
Técnico Administrativo ] .
5 { - a final de mes, se realiza el pago del impuesto
Financiero )
correspondiente con valor cero.
Técnico Administrativo . i
6 1 . Ingresa facturas a libros contables, y razona las mismas.
Financiero
7 Jefe del Departamento | Revisa, firma y autoriza las facturas.

e S e —— e B— e R— o s i s B = e ===
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- Ingresa las facturas razonadas a la plataforma de
GUATECOMPRAS

8 Técnico Administrativo - Ingresa las facturas a sistema de contabilidad
Financiero integrada (SICOIN)
- Genera Fondo Rotativo (FR03) para su liquidacién en
el Departamento Financiero.
9 Departamento Recibe liquidacion FRO3, revisa, aprueba y traslada a
Financiero de la SBS | tesoreria.
10 Tesoreria de la SBS Realiza reintegro a cuenta bancaria de Hogar Zacapa.
1 Técnico Administrativo | Realiza pago a proveedores, registro de fibros contables y
Financiero cuenta bancaria, se efectda una conciliacion.
12 Asistente del Solicita insumos necesarios para la atencién de las nifias y
Departamento nifios segn pedido.
Entrega ios productos necesarios para la atencidn de los
13 Técnico Administrativo | nifios y nifias, solicitados por: nifiera, cocinero, enfermero,
Financiero personal administrativo y operativo, registrados en libros
autorizados.
14 Tecn[co, Adm‘mlstratwo Mantiene los registros contables actualizados.
Financiero
15 Técnico Administrativo | Liquida fondo rotativo de fin de afio, obtencién de
Financiero solvencia,
16 Tecmco. Adm.' fssrativg Archiva la documentacion.
Financiero

FIN

2024
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DIAGRAMA DE FLUIO

Manejo Fondo Rotativo y Bodegas

Técnico Administrative Departamento Asistente de]

esarerialdeika S Financiero aE e Ay Financiero de la SBS Departamento

‘.

t

| —
| |
| |

e

Procedimiento No.18
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Manejo Fondo Rotativo y Bodegas

; Técnico Administrativo Departamento Asistente del
Tesorerfa de la 5BS Financiero Jefe del Departamento | Finandero de la SBS Depatamento

v

1

Procedimiento No.18

13

14

FIN
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10.19 Tramite de compras y abastecimiento de bodegas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.19
TRAMITE DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO DE BODEGAS

objetivo:
Suministrar todos los insumos necesarios para el ptimo funcionamiento del Departamento
de Proteccion Especial de Primera Infancia.
Nonmas especificas:
+ Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
« Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno en
Subsecretarias.
Responsable:
e Técnico Administrativo Financiero
e Departamento de Almacén de la SBS
» Departamento de Compras de la SBS
» Director de Proteccion Especial Acogimiento Familiar y Residencial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

mi Puesto funcional Descripcion
INICIO
Técnico Admin ivo . . .
1 co- dm. e Revisa st hay existencia de productos.
Financiero
Técnico Administrativo .
2 . : Realiza plan de compras
Financiero
Departamento de Recibe anteproyecto de compras y marca con o sin
3 . : ;
Almaceén de la SBS existencias.
Técnico Administrativo Presenta_ las solicitudes de pedido de los productos que
4 Financiero se necesitan comprar para abastecer bodegas.
5 Técnico Administrativo | Llena y firma la solicitud de compra.
Financiero Jefatura firma para autorizacién.
6 Departamento de Compra de los productos.
Compras de la SBS

T e W e —— T —

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 63




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA | 2() 24
INFANCIA

Departamento de Ingresa los productos al Departamento de Almacén de la

Compras de la SBS SBS.

Técnico Administrativo | Elabora la requisicién a Almacén de la SBS.
Financiero

Autoriza la requisicion a Almacén de la SBS vy la envia a
Jefe def Departamento Direccién de Proteccién Especial y Acogimiento Familiar
y Restdencial.

Director de Proteccidn
Especial Acogimiento Da el visto bueno y traslada a Almacén.
Familiar y Residencial

Departamento de Entrega productos.
Almacén de la SBS

Técnico Administrative | Recibe ¥ registra los productos en libros contables.

Financiero Almacena en bodega.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Tramite de Compras y Abastecimiento de Badegas
Téenico Administrativo Departamento de Deparamento de Jefe dei D;::l;lm

Almacén de la 58S Compras de ia SBS Departamento Famillar y Residencial

£l
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10.20 Solicitud de combustible y vehiculo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.20

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE Y VEHICULO

Objetivo:
Tener disposicion de combustible para la realizacion de distintas comisiones en el vehiculo
asignado al Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.
Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
* Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno en
Subsecretarias, Articulo No. 1
Responsable:

s Jefe det Departamento
» Asistente del Departamento
» Piloto
o Niflera
e Educador
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pl;so Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Procurador Legal Entrega calendario de audiencias.

ifi lid cesi hiculo.
2 Jefe del Departamento Verifica salidas que necesiten uso de vehiculo

Coteja con el piloto la existencia de cupones de combustible

- Jefe del Departamento y disponibilidad de vehiculo.

4 B Elabora plan y nombramiento para la comisién.
Departamento
5 Jefe del Departamento | Autoriza la comisién.
6 DA: ;Zt::::eii:) Traslada la solicitud de combustible y vehiculo.
Realiza el registro de kilometraje del vehiculo, servicios y/o
7 Piloto reparaciones (este paso es necesario para la obtencion del

combustible).

T T
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Recibe los vales y los entrega al piloto previo a realizar la

Nifiera/Educador .
comision.

FIN
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Procadimionto No2d

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Combustible y Vehiculo

Asistente del

Procurador Legal Jefe del Departamento Departamento Piloto Nifera/Educador
INICIO
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2
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10.21 Entrega de 'insumos al personal del departamento

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.21
ENTREGA DE INSUMOS AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

Objetivo:
Abastecer los diferentes servicios con los insumos necesarios para el dptimo funcionamiento
del Departamento de Proteccién Especial de Primera Infancia.
Normas especificas:
s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
» Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotative Interno en
Subsecretarias, Articulo No.1
Responsable:
» Asistente del Departamento
« Jefe del Departamento
e Técnico Administrativo Financiero
¢ Ninera/Educador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::’” Puesto funcional Descripcién
INICIO
1 Asistente del Liena solicitud de insumos de bodega.
Departamento

2 Jefe del Departamento | Revisa la solicitud y la autoriza.
Técnico Administrativo | Traslada la solicitud de insumos con la persona encargada

3 Financiero de la bodega del Departamento.
Asistente del . . " .
4 Verifica la existencia de los mismos en bodega.
Departamento
5 Nifera/Educador Recibe fos insumos.
FIN
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Procedimiento No.21

DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Insumos al Personal del Departamento

Asistente del Tecnico

Departamento Jefe de! Departamento Ad;?!::;sgea:go Nifiera/Educador
INICIO
1
v
2
L
y
3
.y e
4
5
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10.22 Entrega de turno de personal de enfermeria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.22
ENTREGA DE TURNO DE PERSONAL DE ENFERMERIA
Objetivo:
Brindar el seguimiento necesario a la salud de los nifios y nifias residentes en el Departamento.
Normas especificas:
» Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:
» Enfermero
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
mi” Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Enfermero Realiza reporte diario de lo acontecido durante su turno.
- Coordina con personal de enfermeria (enfermerc que
entrega turno y enfermero que recibe turno), realizar
recorrido por las diferentes areas, observan a las nifias y
2 Enfermero los nifios, mientras se entrega el turno.
- Informa de los seguimientos o acciones pendientes de
ejecutar en torno a la salud de los nifios y nifias.
3 Enfermero Lee, revisa y firma el reporte para recibir e} tumo.
4 Enfermero Informa al enfermero que recibe el turno, referente a ios casos
relevantes.
Coordina con el encargado de turno, realiza gestiones
. necesarias para las subsiguientes acciones a realizar en virtud
Enfermero & la salud de los nifios y nifias residentes. (Hospitales,
laboratorios, médicos  especialistas, compra de
medicamentos).
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de turmo de
Personal de
Enfermeria

Enfermero

INICIO

Procedimiento No.22

FIN
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10.23 Cumplimiento de mend de alimentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 23
CUMPLIMIENTO DE MENU DE ALIMENTOS

Objetivo:

Cumplir con el mend establecido por las autoridades, abastecerse de producto para una
adecuada alimentacion de los nifios y nifias.

Normas especificas:
*» Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,
Articulo 4. Deberes del Estado.
» Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
+ Cocinero
+ Nifiera
s Educador
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
;?:o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Cocinero Revisa los menus.
Pasa al area de bodega de alimentos y a la bodega de
2 Cocinero insumos. Entregar la hoja con el detalle del pedido en cada
bodega.
. Recibe los insumos, alimentos y verifica fechas de caducidad
3 Cocinero

de los productos.

4 Cocinero Guarda los insumos en el drea de bodega de cocina.

Verifica el menl del dia y utiliza los insumos

5 Cocinero .
correspondientes.
o Revisa los alimentos preparados verificando porciones segin
6 Ninera/Educador pow v prep : .
edad de nifios y nifias.
7 Nifiera/Educador Supervisa higiene de alimentos.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cumplimiento de Mena de Alimentos

= |
|

Cocinero Nifiera/Educador

INICIO

+

Procedimiento No.23

m
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10.24 Higiene de la ropa de los nifios y nifias
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.24
HIGIENE DE LA ROPA DE LOS NINOS Y NINAS
Objetivo:
Mantener la ropa de los nifios y nifias limpia.
Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
Responsable:
e Lavandera
* Nifiera
¢ Educador
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:zso Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Nifiera/Educador Recibe ropa sucia de las diferentes 4reas.
2 Lavandera Selecciona ropa por color y area.
3 Lavandera Restriega @ mano y luego introduce |a ropa en la lavadora.
4 Lavandera Vigila el ciclo de lavado de la lavadora.
5 Lavandera Tiende la ropa.
6 Lavandera Retira y dobla la ropa de los tendederos.
7 Nifiera/Educador Entreg_]a -al area correspondlen_te (Utiliza cuadernos de
conocimientos para que le reciba la ropa).
8 Niflera/Educador Recibe ropa y firma cuaderno de conocimiento.
FIN

m
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DIAGRAMA DE FLUJO

Supervision en Horario Nocturno por
el Encargado de Turno y Enfermero

Niftera/Educador Lavandera

INICIO

B

Procedimiento No.24

FIN
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10.25 Supervision en horario nocturno por el encargado de turno y
enfermero

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.25

SUPERVISION EN HORARIO NOCTURNO POR EL ENCARGADO
DE TURNO Y ENFERMERO

Objetivo:
Supervisar durante las 24 horas la efectividad de un servicio de calidad a los nifios y nifias residentes,
el cumplimento en la vela correspondiente.

Normas especificas:
s Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
» Encargado de turno
e Enfermero
o Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso . “ s
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Realiza turnos durante la noche y realiza visitas a las diferentes
areas.
- Supervisa la vela de las nifieras o educadores.
Encargado de Turno y . . .
1 - Verifica que las nifias y nifios se encuentren en su cama o
Enfermero
cuna.
- Revisa humedad del pafial a fin de evitar escaldaduras.
- Revisa que biberones estén en el lugar adecuado.
9 Encargado de Turno y | Realiza reporte al Jefe del Departamento de alguna anomalia o
Enfermero solicita apoyo correspondiente.
3 Jefe det Departamento | Convoca a reunién para mejorar y/o resolver la situacion.
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 77




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA | 2024
INFANCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

r— —_— B

Supervisién en Horario Nocturno por |
el Encargado de Turno y Enfermero

Encargado de Turno y Jefe del
Enfermero Departamento
INICIO

!

1

Procedimiento No.25
™

FIN
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10.26 Entrega por encargado de turno

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 26

ENTREGA POR ENCARGADO DE TURNO

Objetivo:
Reportar cada una de las situaciones vivenciadas durante el turno, y dar seguimiento para
mejorar la atencion hacia las nifias y nifios.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
* Encargado de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto -y
2 Descripcion
No. funcional
INICIO
1 Sl bl Recibe turno.
Turno
Realiza recorrido por las diferentes dreas juntamente con la
5 Encargado de | encargada de turno que recibe. Le informa de todo lo
Turno acontecido durante el turno y le indica las acciones
subsiguientes.
ca ) "
3 Engargadoide Lee y revisa el informe previo a firmar de recibido.
Turno
4 Encargado de | Realiza reporte de lo acontecido durante su turno e indica las
Turno actividades relevantes a las que se les debe dar atencién.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Entrega por

Encargado de Turno

Encargado de Turno

INICIO

!

1

Procedimiento No.26

FIN
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10.27 Entrega de turno area de biberones

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.27

ENTREGA DE TURNO AREA DE BIBERONES

Objetivo:
Brindar el seguimiento necesario en la elaboracién de formulas lacteas de los bebés residentes
en el Departamento.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41

Responsable:
e Nifiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
::so Puesto funcional Descripcion
INICIO
Realiza reporte diario de lo acontecido durante su turno y
1 Ninera entrega area de trabajo.
s Informa de los cambios o acciones en torno a la elaboracién
2 Nifhera i . ;
de formulas lacteas de los bebés.
3 Nifiera Lee, revisa y firma el reporte para recibir el turno.
Elabora las formulas lacteas para cada area especifica con las
k Nifiera cantidades segln las edades y condiciones de los bebés.

Elabora papillas para nifios y nifias segln su edad.

toe Distribuye los biberones en las diferentes dreas en horarios

5 Ninera .
establecidos.
Toma nota y ejecuta los cambios de formulas lacteas
6 Nifiera Unicamente por instrucciones del drea médica.
Recoge los biberones ya utilizados para su lavado y
7 Nifiera esterilizacion.
8 Nifiera Entrega turno
FIN
™ —
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DIAGRAMA DE FLUJO

I Entrega de turno
area de biberones |

!

Nifera

i
|
INICIO

; !
| :

| T

w

Procedimiento No.27
iN

]

FIN
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10.28 Limpieza y mantenimiento por conserjeria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.28

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO POR CONSERJERIA

Objetivo:
Realizar mantenimiento preventivo y limpieza general de instalaciones, con el objeto de
garantizar un ambiente sano y agradable para los nifios y nifias residentes.

Normas especificas:
» Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articulo No.41
» Ley de Proteccin Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,
Articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable:
» Conserje/Guardian

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:l:so Puesto funcional Descripcion
INICIO
Solicita cada una de las herramientas que le seran (tiles
1 Conserje/Guardian para la mejora de sus actividades.
Informa a la jefatura cualquier anomalia encontrada en el
2 Conserje/Guardian equipo o instalaciones.
Solicita en bodega cualquier insumo que necesite para
3 Conserje/Guardian realizar_ !Impieza o realizar alguna reparacion dentro de fa
institucion.
. y Entrega maner responsabl coordinada
4 Conserje/Guardian g == & P s_ab iy ¢ Y
transparente al compaiero que recibe el turno.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Limpieza y Mantenimiento por
conserjeria

Conserje/Guardian

INICIO

!

1

Procedimiento No.28
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10.29 Entrega de turno por conserje/guardian

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.29

ENTREGA DE TURNO POR CONSERJE/GUARDIAN

Objetivo:
Velar por el mantenimiento y resguardo del Departamento.

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015 Articuio No.41
s Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto 27-2003,
Articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable:
¢ Conserje
s Guardian
» Técnico Administrativo Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Conserje/Guardian Realiza reporte diario de lo acontecido durante su turno.
Relne y conversa de las situaciones relevantes y de las
2 Conserje/Guardidn actividades a las cuales se les debe dar seguimiento.

(Limpieza, reparaciones menores al edificio, jardines,
plagas, entre otras.)

3| Conserje/Guardian Lee, revisa y firma el reporte para recibir el turno.

Informa al Jefe del Departamento las actividades
pendientes. Solicita los insumos necesarios para ejecutar

4 Conserje/Guardian
las actividades pendientes.

Técnico Administrativo | Coordina con Jefatura los gastos para los insumos
Financiero necesarios.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Turno por Conserje Guardian

Conserje/Guardian Técnico Administrativo Financiero

INICIO

Procedimiento No.29

FIN

M
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 DPEAFR Dire.ccién_ de Proteccion Especial Acogimiento Familiar y
Residencial
2 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala
3 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
4 MP Ministerio Publico
5 oG Organizacion Gubernamental
6 0] Organismo Judicial
7 ONG Organizacion no Gubernamental
8 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
9 PGN Procuraduria General de la Nacion
10 PNC Policia Nacional Civil

| B mm— L Eaaaaa— e s
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12, ANEXOS
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l 2024
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual de Normas y Pracedimientos,
por lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual
corresponden al Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia, por lo que se traslada
al Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

(f

Dra. Maria José Ortiz San(ras%a
Subsecretaria
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia

Guatemala, marzo 2024
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