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ACUERDO DS No. 162-2023
Guatemala, 29 de Mayo de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala establece en su articulo
ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados publicos estan al
servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto nimero mil setecientos
cuarenta y ocho (1748) Ley del Servicio Civil establece en su articulo sesenta y cuatro (64)
que los servidores pUblicos deben acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus

superiores jerdrquicos de conformidad con la ley desempenando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye

en la reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus
programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo ciento diecisiete (117), del Acuerdo
Gubernativo ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Orgdnico Interno de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica, el Secretario de
Bienestar Social podrd aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estédndares y

manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios de atencién integral
y especial.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo Diecisiete (17) del Acuerdo Gubernativo ciento un
guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el Subsecretario de Reinserciéon y
Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, es el responsable de
promover a fravés de la orientacién y capacitacién, la efectiva reinsercion 'y
resocializacion de aquellos adolescentes que mediante orden judicial, han sido sujetos a
una medida de correccidn o sancién por infraccién a la Ley Penal. El articulo dieciocho
(18) inciso |, indica que el Subsecretario tiene ademds la funcién de supervisar los
protocolos de atencién a los adolescentes que se encuentran dentro de los programas de
la Subsecretaria; y el arficulo sesenta y tres (63) establece que, la Direccién de Centros
Especializados de Privacién de Libertad, es la encargada de planificar, dirigir, coordinar,
supervisar, implementar y monitorear las actividades realizadas en los Centros
Especializados de Privacién de Libertad, distribuyendo la poblacién privada de libertad
atendiendo al sexo, edad, condiciones de seguridad propias de su vinculacién con -
grupos antagdnicos, situacion procesal, y el tipo de sancidn privativa de libertad.

CONSIDERANDO:

Que se ha actudlizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CASA INTERMEDIA A CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE
REINSERCléN’Y RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL, DE
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; el primero de
ellos surge con el objetivo de que el personal disponga de un documento técnico
administrativo que defina y establezca los perfiles de puestos, la estructura orgénica y el
organigrama de Casa Intermedia, que sirva como guia para la definiciéon de funciones, las
responsabilidades de cada puesto, las lineas de autoridad a seguir, entendimiento
administrativo y operativo de aplicacién funcional de conformidad a las disposiciones
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Iegc_:les que larigen; y el segundo surge con el objetivo de establecer los procedimientos a
redlizar por el personal de Casa Intermedia, el cual permite llevar a cabo las funciones de
los servidores publicos, establecer las responsabilidades del personal, brindar seguimiento
secuencial de las actividades y establecer lineas de comunicacién efectivas.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacién de los manuales ut supra, los mismos
fueron elaborados bajo la estricta responsabilidad del personal de Casa Intermedia vy
debidamente revisado en su contenido, estructuracién, estilo y redaccién por la Direccién
de Centros Especializados de Privacién de Libertad y la Subsecretaria de Reinsercién y
Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos ocho (8) y diez (10) literales a, j, |
y p. del Acuerdo Gubernativo ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento
Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién -MOF-. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, DE
CASA INTERMEDIA A CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL, DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta de setenta (70) hojas, sin incluir la
caratula, impresas Unicamente en su lado anverso.

ARTICULO 2. Aprobacién -MNP-. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CASA INTERMEDIA A CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL, DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta de cuarenta y nueve (49) hojas, sin
incluir la cardtula, impresas Unicamente en su lado anverso. :

ARTICULO 3. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. Dos cienfos ochenta
guion dos mil diecinueve (280-2019) de fecha veinticinco (25) de octubre de dos mil
diecinueve (2019), y cualquier otra disposicidon que se oponga a la Normativa que por
medio de este Acuerdo se aprueba. j

ARTICULO 4. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

Nofifiquese. _ to
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1. PRESENTACION

La Secretaria de Bienestar Sodal de la Presidencia de la Republica con el objeto de cumplir
con sus fines se encuentra organizada estructuralmente por tres Subsecretarias, siendo una
de ellas la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal, que a su vez se encuentra dividida por cuatro direcciones; siendo estas: Direccion
de Centros Especializados de Privacion de Libertad, Direccion de Operaciones y Logistica,
Direccién de Medidas Socio Educativas y Direccién de Prevencion Terciaria.

El Acuerdo Gubemnativo 101-2015 de fecha 10 de marzo de 2015, emite el nuevo
Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, el cual tiene como finalidad coadyuvar en la proteccion integral y especial de la
ninez y adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitucion y el goce de sus
derechos, asimismo contribuye en la reinsercion de los adolescentes en conflicto con la Ley
Penal, a través de sus programas y servicios.

El articulo 63 del Acuerdo Gubemnativo 101-2015, describe fa funcion administrativa de la
Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad la cual tiene como finalidad
planificar, dirigir, coordinar, supervisar, implementar y monitorear las actividades realizadas
en los Centros Espedializados de Privacion de Libertad.

Seglin acuerdo nimero 222-2017, de fecha 28 de julio de 2017 de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica acuerda crear Casa Intermedia a cargo de fa
Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad, el cual funcionara en el
inmueble ubicado en Finca San Antonio, Aldea el Platanar, San José Pinula, Departamento de
Guatemala a efecto de implementar programas y servicios para la efectiva reinsercion y
resocializacion de aquellos adolescentes que mediante orden judicial, han sido sujetos a una
medida de coercion o sancion por la infraccion a la Ley Penal.

El personal que labora en Casa Intermedia, esta comprometido ante la sociedad a efecto de
cumplir a cabalidad la tarea que les corresponde para alcanzar el fin Ultimo de su
compromiso, la reinsercion y resocializacion del adolescente.

Por esta razon el presente Manual de Normas y Procedimientos, queda establecido como un
documento técnico que contiene los procedimientos administrativos y operativos a
desarrollar.

Dada su importancia en el funcionamiento, es necesario que el documento se someta a
actualizaciones periddicas, para adaptario a los cambios que surgen como parte de la
dindmica de la administracion de personal, siendo la responsabilidad de esta actividad Casa
Intermedia con el apoyo técnico de las Direcciones de Planificacion y Recursos Humanos de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

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

2.1 General

Establecer los procedimientos a realizar por el personal de Casa Intermedia por medio del
Manual de Normas y Procedimientos, el cual permite llevar a cabo las funciones de los
servidores publicos, establecer las responsabilidades del personal, brindar seguimiento
secuencial de las actividades y establecer lineas de comunicacion efectivas.

2.2 Especificos

2.2.1 Definir con dlaridad las normas, procedimientos, relaciones de autoridad y
responsabilidad entre los diferentes puestos de trabajo de Casa Intermedia.

2.2.2 Describir con exactitud Jas actividades a desarrollar y que corresponden a cada puesto
de trabajo en el desempefio de sus funciones.

2.2.3 Identificar los canales de comunicacion que se deben utilizar y delimitar el ambito de
accién de cada unidad administrativa.

2.2.4 Disponer de un instrumento administrativo que facilite fa preparacion, capacitacion y
motivacion del personal.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Bl manual de Normas y Procedimientos, estd dirigido a fos servidores plblicos de Casa
Intermedia, bajo la supervision de la Direccién de Centros Especializados de Privacion de
Libertad, de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repablica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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4. ORGANIGRAMA DE CASA INTERMEDIA

Organigrama
Casa Intermedia

Director

Subdirector

Area Técnico
Multidisciplinario

Area Operativa

_

Nota: Elaborado por la Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad.
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5. BASE LEGAL DE CASA INTERMEDIA

a) Constitucion Palitica de la Repulblica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51y 202.

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

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

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

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

f) Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.

g) Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia juvenil
(Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucion
45/112, de 14 de diciembre de 1990.

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

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

j) Protocolos de la Convencion sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

k) Protocolo facultativo de fa de la Convencién sobre los Derechos del Nifio refativo a fa
venta de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacion de nifios en la pornografia.

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

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

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

0) Ley de aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién. Decreto 16-
2008.

p) Ley de Educacién Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007.

q) Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

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

s) Ley de acceso a informacion Pablica, Decreto 57-2008.

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

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

v) Cddigo 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 Ast. 25.

y) Reglamento Orgénico Intemo de la Secretaria de Bienestar Social de fa Presidencia. Acdo.
Gub. 101-2015
z) Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo

333-2004.
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6. MISION Y VISION DE CASA INTERMEDIA
6.1 MISION

Resodializar y reinsertar a jovenes privados de fibertad, a través de la implementacion del
régimen progresivo que incluye atencién integral y muiltidisciplinaria, devolviendo a la
sociedad personas Utiles, productivas y con capacidad de conducirse segin las normas de
convivencia.

6.2 VISION

Ser un centro de detencidn modelo a nivel regional en materia de resodializadon y
reinsercion social de jévenes privados de libertad en régimen semiabierto, por medio de un
tratamiento diferenciado e individualizado.

7. OBJETIVOS DE CASA INTERMEDIA
7.1 GENERAL

Brindar atencion integral a jovenes en Conflicto con la Ley Penal, privados de libertad,
mayores de 18 afios, en régimen semiabierto, por medio del modelo de gestion juvenil que
induye un tratamiento progresivo, reeducacion conductual y preparacion formativa de
manera que les permita vivir en libertad y reinsertarse a la sociedad cuando finalicen su
sancion.

7.2 ESPECIFICOS

7.2.1 Desarrollar responsabilidad en el residente para desempefiar funciones y atribuciones
faborales de acuerdo a sus necesidades, habilidades y destrezas.

722 Desarrollar con cada uno de los residentes un proyecto de vida, que les permita
establecer metas claras que le permitan vivir en sociedad, de manera provechosa para
él, su familia y entorno.

7.2.3 Concientizar al residente sobre la importancia del respeto absoluto a las leyes, normas
y derechos de las demas personas como de si mismo.

7.2.4 Reeducar la conducta del residente a través de la reestructuracion de valores morales,
éticos y espirituales para formar personas de bien y productivas para la sociedad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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8. FUNCIONES DE CASA INTERMEDIA

Son funciones de Casa Intermedia:

a)
b)

9

d)
e)
f)

g)
h)

i)
»

k)
1)

Propiciar condiciones de bienestar psicosocial de los residentes atendidos.
Supervisar la atencion social, psicoldgica, pedagogica, odontologica, médica y
psiquiatrica que se le brinda a los residentes.

Orientar y asesorar de forma individual, familiar e institucional a los residentes de
Casa Intermedia para garantizar la resocializacion y reinsercion social de los
residentes en conflicto con la Ley Penal.

Impulsar las condiciones de seguridad fisica de los residentes y el personal que
labora en el centro.

Monitorear Jas condidones legales, materiales, fisicas e institudonales, para una
eficiente y eficaz prestacion de servicios a la poblacién atendida.

Implantar talleres dirigidos a los residentes para que fortalezcan habilidades y
destrezas.

Brindar talleres laborales para facilitar su incorporacion al trabajo.

Brindar atencion psicosocial a los residentes, padres de familia o tutores para
fortalecer los lazos familiares.

Orientar a los residentes en el area espiritual.

Supervisar la entrega de alimentacion diaria a los residentes en los tres tiempos:
desayuno, almuerzo y cena.

Supervisar la entrega de utensilios basicos de higiene personal, ropa de vestir y de
cama para cada residente en cada dormitorio.

Trasladar a los residentes a los hospitales cuando el caso asi lo amerite.

m) Evaluar el nivel de avance y desarrolio personal de los residentes para €l cambio

n)
0)

2)

de residencia.

Trasladar a los residentes para revision oral de evacuacion de audiendia al juzgado
de Control y Ejecucion.

Realizar terapias individuales y grupales que propicien el desarrollo, cooperacion y
resiliencia a los problemas que presente el residente.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la
Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE CASA INTERMEDIA

9.1 INTERNOS

Los usuarios internos a los que atiende Casa Intermedia son los siguientes:
a) Secretaria de Bienestar Sodial de la Presidendia de 1a Repiblica
b) Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal
¢) Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
d) Direccion de Operaciones y Logistica
e) Direccion de Medidas Socioeducativas
f) Direccion de Prevencion Terciaria

9.2 EXTERNOS

Los usuarios externos a los que atiende la direccion de Centros Especializados de
Privacidn de Libertad son los siguientes:

a) Ministerio de Gobernacion (MINGOB)

b) Direccion General de la Policia Nacional Civil (PNC)

c) Organismo Judicial (OJ)

d) Ministerio de la Defensa (MINDEF)

e) Ministerio Publico (MP)

f) Instituto de la Defensa Publica Penal (IDPP)

g) Procuraduria General de la Nacioén (PGN)

h) Procuraduria de los Derechos Humanos (PDH)

i) Oficina Nacional de Prevencion de la Tortura y Otros Tratos o Penas
Crueles Inhumanos o Degradantes

j) Direccion General del Sistema Penitenciario (DGSP)

k) Organizaciones no gubernamentales (ONG)

) Ofras organizaciones Gubernamentales autbnomas y
semiauténomas

m) Juzgado de Control de Ejecucién de Medidas para Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

n) Congreso de la Republica

o) Juzgados de Primera Instancia de Nifilez y Adolescencia vy
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

p) Juzgados Pluripersonales de la Nifiez y adolescencia y adolescentes
en Conflicto con ia Ley penal

q) Salas de apelaciones de Nifiez y adolescencia y adolescentes en
Conflicto con la Ley penal

r) Organizaciones de Cooperacion y ayuda Nacional e (nternacional

SECRETAR{A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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10.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 INGRESO DEL RESIDENTE A CASA INTERMEDIA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

INGRESO DEL RESIDENTE A CASA INTERMEDIA

DE LA REPUBLICA No. i

Objetivo: Establecer el proceso que se debe realizar al momento del ingreso del residente a
Casa Intermedia.

Normas especificas:

1.

Todos los jovenes que ingresen a Casa Intermedia deberan ingresar bajo custodia del
personal de Vigilantes de Tratamiento Juvenil con previo orden de traslado autorizada por
parte de la autoridad de la Direccién de Centros Especializados de Privacién de Libertad.

2. El ingreso de nuevos residentes debera ser informado a los Juzgados competentes de
forma inmediata, para el seguimiento y continuidad de su proceso de cumplimiento de
sancion.

3. Se debera garantizar los derechos de los nuevos residentes durante todo el proceso de
ingreso, brindando una atencion profesional y de respeto.

Marco Legal:

Articulo 20 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 182 de la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero
27-2003.

Articulo 34, 43 y 99, Reglamento interno de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, Acuerdo No. 173-2007
Regla 7 y 30, Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsable: Autoridad de turno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional Descripcion

INICIO

- El ingreso de los residentes se realizara al momento de tener
la orden de ingreso evidenciando la aprobacion de la autoridad
de Direccion de Centros Especializados de Privacion de
Libertad.

- Coordina el personal operativo para el registro de datos y
proceso de revision personal.

- Recibir los expedientes de las diferentes areas técnicas y de
salud, con el fin de ser entregados al Procurador del Centro.

Jefe de VT

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
CASA INTERMEDIA

Anota en el libro de ingresos y egresos, autorizado por el
Director de Casa Intermedia, los siguientes datos: nombres y
apellidos del residente de recién ingreso, motivo del ingreso,
juzgado que remite, identificacion de causa judicial, oficial a
cargo, nacionalidad, edad y domicilio.

Las lesiones observadas al residente se escriben en el libro de
reporte diario y en la ficha.

Llena la ficha de ingreso con los siguientes datos: fecha de
ingreso, nimero de expediente judicial, nimero de ingresos,
motivo del ingreso, juzgado que refiere, juzgado al que queda
sujeto, nombre completo, direccién, nimero telefénico, fecha
de nacimiento, lugar de origen y edad.

Toma de fotografia

Toma de huellas digitales

Llena el formato de silueta del cuerpo humano

Almacena las pertenencias en bodega especial identificada,
para evitar su extravio.

Informa al Jefe de VTJ que el procedimiento de registro de
datos ha culminado y asi puedan coordinar el trasladado al
area médica.

3 Jefe de VT

Coordina el traslado de los residentes para la revision médica.

Médico General
4 DCEPL

Realiza la revision fisica de los residentes para establecer las
condiciones en las que se encuentran al momento del
traslado.

Notifica a la autoridad de turno de Casa Intermedia sobre la
situacion de salud de cada residente.

Informar al Jefe de VT3 la finalizacidn de la evaluacion médica.

5 Jefe de VT)

Coordina el traslado de los residentes para salon de usos
multiples e informar a la autoridad de turno y entregar
expedientes de los jovenes a procuracion, adjuntando los
informes de la evaluacion de ingreso y médica.

6 Autoridad de turno

Luego de ser informado que el procedimiento de revisién y
médico finalizo y se encuentran preparados en el salén de
usos multiples, se notifica para el procedimiento de bienvenida
en conjunto con el personal de tratamiento.

Al finalizar el procedimiento de bienvenida y explicacion de las
normativas internas, coordinar traslado de los jovenes a la
residencia Decision.

Recibir expedientes por parte del Jefe de VTJ completos de las

7 Procurador areas de trabajo social, psicologia, pedagogia, médico y
juridico.
Traslada al joven a la residencia Decisién, donde se le entrega

8 vT1l los articulos de higiene personal y el uniforme establecido.
Informa al Jefe de VTJ de la culminacion del procedimiento.
Supervisa e informa a la autoridad de turno del procedimiento

" Jefe de VTJ y novedades existentes.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 12
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2023

10 Autoridad de turno

Informa a Direccién de Centros Especializados de Privacion de

Libertad la finalizacion del procedimiento.

FIN

INGRESO DEL RESIDENTE A CASA INTERMEDIA
JEFE VT VT3 Gm:tE;ELI%JCEPL AUTORIDAD DE | PROCURADOR
.
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10.2 BIENVENIDA Y ORIENTACION AL RESIDENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 2

BIENVENIDA Y ORIENTACION AL RESIDENTE

Objetivo: Recibir al residente de nuevo ingreso en un ambiente agradable y brindarle
informacion sobre la metodologia de Casa Intermedia.

Normas especificas:

1.

2.

El procedimiento se realizara Unicamente si se cumple al cien por ciento con el proceso de
Andlisis de Riesgo para la Reinsercion - ARR -

Se debera proporcionar a los residentes los articulos necesarios que le seran de utilidad
para uso diario

3. Informar sobre el reglamento disciplinario y habitos de convivencia dentro del Centro
4.

Sensibilizar al residente para practicar una buena conducta y aprovechamiento de los
beneficios de casa intermedia

Marco Legal:

Articulo 20 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 144 y 260, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto
Numero 27-2003

Articulo 97, 99 al 109 del Reglamento interno de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, Acuerdo No. 173-2007
Regla 54, Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsables: Autoridad de Turno, Profesional de Tratamiento y Jefe de VT)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fas0 | puesto funcional Descripcién
INICIO
Informa al profesional de tratamiento que los jovenes se
encuentran en el salon de usos mdltiples -SUM-, y que se ha
1 Autoridad de turno cumplido con todos los requerimientos de ARR y protocolos de
ingreso a Casa Intermedia.
Entrega trifoliar informativo a los residentes de nuevo ingreso.
- Elabora el programa de bienvenida.
2 Profesional de - Designa maestro de ceremonias.
Tratamiento - Coordina con el personal de tratamiento y autoridades de Casa
Intermedia el acto de bienvenida.
3 Autoridad de turno |- Se dirige a los residentes de nuevo ingreso.
4 Profesional de - Presenta las diferentes areas de tratamiento, administrativas y
Tratamiento operativas con las que cuenta el Centro.
5 Trabajadora Social |- Explica kit de accesorios de uso personal y uniforme a utilizar.
SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14
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VT3 Explica las normas y lineamientos que se deben cumplir en la
residencia Decision.
P.:.‘:;‘:::?;rl]tge Brinda las palabras de finalizacion.

FIN

BIENVENIDA Y ORIENTACION AL RESIDENTE

PROCEDIMIENTO No. 2

AUTORIDAD DE | PROFESIONAL DE TRABAJADOR VT
TURNO TRATAMIENTO SOCIAL
> 2
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10.3 ATENCION DEL AREA DE TERAPIA OCUPACIONAL PARA RESIDENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 3

ATENCION DEL AREA DE TERAPIA OCUPACIONAL PARA
RESIDENTES

Objetivo: Establecer, conocer y desarrollar las capacidades del residente dentro del programa
ocupacional de manera que le permita desenvolverse en el area laboral para su reinsercion en el
medio social.

Normas especificas:

1. Las evaluaciones deben ser realizadas e interpretadas por técnicos profesionales del area
de terapia ocupacional, para producir resultados utiles, eficientes y eficaces para el
desarrollo de los residentes.

2. Las evaluaciones en el area de terapia ocupacional determinaran las actividades y oficios
que los residentes desempefiaran durante la permanencia en el centro.

3. Los datos obtenidos en las orientaciones deberan agregarse al expediente electrnico y
fisico del residente por el profesional encargado de su elaboracion.

4, Las atenciones se realizardn durante todo el proceso de privacion de libertad del
residente.

Marco Legal:

e Articulo 27, 55, 56 y 57, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

e Regla 78, Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsable: Terapista Ocupacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

";: Puesto funcional Descripcién
INICIO
- Entrega al area de psicologia el listado de nombres de los
1 | Terapista Ocupacional residentes para la atencion respectiva, por medio de la
planificacién semanal o listados para su previa autorizacion.
2 Psicologo - Traslada listados o planificacion al profesional de tratamiento.
- Integra la planificacion semanal y atenciones de los
3 Profesional de profesionales.
Tratamiento - Gestiona la autorizacion de la autoridad de turno.
- Traslada planificacion de atenciones al Jefe de VTJ.
- Coordina con los VT] el traslado a las areas de atencién con la
4 Jefe de VTJ ! .
encargada del area vocacional — laboral.
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5 | Terapista Ocupacional

- Evaluar las habilidades y destrezas motoras, sensoriales y
cognitivas.

- Llenara el expediente que contiene los siguientes datos:
e Numero de causa procesal
Nombre completo del residente

Ocupacion
Fecha de evaluacion
Habilidades sensoriales
Evaluacion Psicomotricidad
Sensopercepcion
Direccionalidad
Orientacion espacial
Lateralidad
Coordinacion manual
Coordinacion espacial
Aspectos afectivos
Tolerancia
Ansiedad
Auto-agresion
Agresion a terceros
Seguridad en si mismo
Aspectos sociales
Relaciones interpersonales
Intereses
Participacion

e Motivacion al trabajo
- Trabajo en grupo

6 VT

- Traslado del residente a su respetiva residencia.

7 | Terapista Ocupacional

- Elabora informe de resultados.

- Informa al equipo multidisciplinario sobre los talleres
recomendados a los residentes, segin el resultado de la
evaluacion.

- Archiva el expediente.

FIN
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ATENCION DEL AREA DE TERAPIA OCUPACIONAL PARA
RESIDENTES
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10.4 ATENCION ODONTOLOGICA PARA LOS RESIDENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 4

ATENCION ODONTOLOGICA PARA LOS RESIDENTES

Objetivo: Establecer el diagnéstico bucal y tratamiento odontoldgico adecuado segin las
necesidades del residente, con el fin de asistirlo durante el proceso privativo de libertad y evitar
alteraciones de salud bucal.

Normas especificas:

1. Las evaluaciones odontoldgicas practicadas a los residentes, deberan ser realizadas en la
Clinica del Centro por un odontélogo graduado especialista en el area.

2. Se atender3 al listado de residentes segiin programacion del médico odontélogo de CEPL.

3. Los datos obtenidos en las evaluaciones deberan agregarse al expediente electronico y
fisico del residente por el profesional encargado de su elaboracion.

4. Las evaluaciones odontoldgicas se realizaran durante todo el proceso de privacidn de
libertad del residente.

Marco legal:

e Articulo 30, 260, Decreto Numero 27-2003, Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

e Regla 25, Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsable: Médico Odontdlogo de Centros Especializados de Privacion de Libertad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;: Puesto funcional Descripcion
INICIO
- Solicita al Jefe de Vigilantes de Tratamiento Juvenil el apoyo
1 Enfermero para el traslado de los residentes para la revision odontoldgica
rutinaria.
- Revisa listado proporcionado por el médico odontélogo de
2 Jefe de VT] CEPL.
- Coordina el traslado con el Vigilante de Tratamiento Juvenil.
3 VTl - Traslada al residente a la clinica médica del Centro.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 19
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4 Odontdlogo DCEPL

Los resultados de la ficha clinica odontolégica registran la
siguiente informacion:

Nombre completo

Fecha de nacimiento

Edad

Sexo

Estado civil

Escolaridad

Ocupacion u oficio

Domicilio y vecindad

Religion

Motivo de consulta

Enfermedades sistémicas

¢ Odontograma

Diagndstico

Tratamiento recomendado

Tratamiento realizado

Segun la evaluacion preliminar se determina tratamiento y

emite receta respetiva.

De ser necesarios administra los medicamentos en horas
habiles.
Durante la noche, fines de semana y dias festivos, los

5 Enfermero medicamentos los administrara el equipo de Vigilantes de
Tratamiento Juvenil de turno bajo las instrucciones del area
médica.

- Identificacion de expediente.
6 VTl - Traslada al residente atendido a la residencia asignada.

7 Odontdlogo DCEPL

Elabora informe odontolégico para los Juzgados competentes
o si fueran requeridos para las autoridades de la Subsecretaria
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal.

Otorga seguimiento a las recomendaciones del meédico

8 Enfermero odontdlogo de CEPL.
- Archiva el expediente odontoldgico del residente.
FIN
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10.5 ASESORIA LEGAL INTERNA PARA LOS RESIDENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 5

ASESORIA LEGAL INTERNA PARA LOS RESIDENTES

Objetivo: Brindar asesoria legal a los residentes dentro del proceso juridico al cual se
encuentran sujetos en la medida privativa de libertad, de manera que el residente cuente con
informacion del proceso legal.

Normas especificas:

1. Se realizaran por una persona especialista en el area juridica y que posea conocimientos
legales.

2. El procurador deberd actualizarse constantemente de la situacion legal y de las audiencias
de revision de la sancién de cada residente.

3. Las asesorias legales deben realizarse en busqueda del interés superior del residente.

Marco Legal:

o Articulo 260, Derechos del adolescente durante la ejecucion, Decreto 27-2003, LEY PINA.
e Articulo 27, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRACLP.

Responsable: Procurador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 VD - Informa al Jefe de VTJ que un residente solicita asesoria en
cuanto a su proceso legal.
2 Jefe de VT - Gestiona la autorizacion de la asesoria legal con las

autoridades del Centro para la atencion del residente.

- Autoriza la asesoria Legal, e informa al procurador para que

3 | ‘Autoridad detumo atienda las inquietudes del residente.

4 V1] - Traslada al residente al drea de atencion.

- Ofrece informacién necesaria para que el residente conozca
los avances de su proceso o responde dudas especificas por
parte de los residentes.

> Procurador - Solicita firma de la asesoria brindada al residente.
- Informa a la Autoridad de turno de la intervencion con el
Residente.
6 V1] - Traslada al residente a la residencia.
7 Procurador - Archiva constancia de atencion.
FIN
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 22




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
CASA INTERMEDIA
ASESORIA LEGAL INTERNA PARA LOS
RESIDENTES
V) JEFE DEVT) A”Tgu”n?g) DE | pROCURADOR
mico |
ot
» 2
B,
n R 2
$ 3|
- i
=
g
-1IEN
E ‘;{—5
v
‘ 6
e 7
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 23



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
CASA INTERMEDIA

10.6 TRASLADO DE RESIDENTE A HOSPITAL NACIONAL EN CASO DE
EMERGENCIA O TRATAMIENTO MEDICO ESPECIAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

TRASLADO DE RESIDENTE A HOSPITAL NACIONAL EN No. 6
CASO DE EMERGENCIA O TRATAMIENTO MEDICO
ESPECIAL

Objetivo: Trasladar al residente a un centro de asistencia médica para restablecer su estado de
salud ante una emergencia médica.

Normas especificas:

1. El Autoridad de turno deberan realizar las gestiones respectivas para realizar el traslado
del residente hacia el hospital bajo las medidas de seguridad correspondientes.

2. Se otorgara Unicamente dos tipos de permisos de emergencia segin lo establece el
reglamento interno de la Subsecretaria de RRACLP:

a. Por causas de salud: si el examen médico practicado establece alguna patologia no
tratable en la clinica del Centro.

b. Por muerte o enfermedad grave de un pariente: los permisos de salida se
otorgardn a los adolescentes por orden de juez de control de ejecucion de la
medida.

3. Todo traslado de emergencia o por tratamiento especial se debera informar a las
autoridades de la Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad y a los
Juzgados competentes.

4, El traslado del residente se hara hacia un Hospital Nacional segun la jurisdiccién o clinica
especializada que le pueda brindar la atencion médica necesaria.

Marco Legal:

Articulo 32 y 260, Decreto 27-2003, LEY PINA.

Articulo 27. Derechos. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRACLP.
Articulo 65. Atencion médica general y especializada. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento
interno de la SRRRACLP.

Articulo 73. Permisos. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRRACLP.
Articulo 86. Traslados. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRRACLP.

Regla 69. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsables: Autoridad de Turno, Médico de CEPL, VTJ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

";:" Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 VT] - Informa al Jefe de VTJ sobre el estado de salud del residente.
> Jefe de VTI - Ordena el traslado del residente a la clinica médica del Centro
e informa a la Autoridad de turno.
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3 Keitcesdsd detre | Informa y ordena al ' Tédiccf asignado al cer.ttro y al
enfermero(a) para la revision médica o de emergencia.
- Realiza la revision médica.
4 Médico General - Elabora informe para la autoridad de turno del centro acerca
DCEPL del estado de salud del paciente para que se gestione el
traslado.
- Recibe el informe médico.
- En caso de tratamiento médico especial solicita los permisos al
Juzgado correspondiente.
) - En caso de emergencia ordena y coordina con el Jefe de VTJ
= Autoridad de: tumo el traslado del residente de manera inmediata a un Hospital
Nacional.
- Solicita la custodia del residente con la PNC.
- Informa a la Direccién de Centros del traslado del residente.
- Asigna el personal que custodiara al residente para ser
6 Jefe de V1 traslado a un Hospital Nacional o clinica especializada.
- Ejecutan el traslado con autorizacion de la autoridad de turno
0 Juez competente.
- Custodian al residente.
- Reciben el dictamen médico.
- Informan via telefonica a las autoridades de Casa Intermedia
5 VT para que conozcan el estado de salud del residente.
- En caso fuera internado el residente, se coordina los turnos de
custodia con un VT] y se coordina custodia de PNC.
- En caso el residente no amerite ser internado, realizan el
traslado de retorno a Casa Intermedia.
- Entregan los informes médicos al area médica del centro para
revision.
N E - Elabora un informe circunstanciado seguin el dictamen emitido
8 Medu;céé?.:feral por el Hospital Nacional o clinica especializada dirigido a la
autoridad de turno.
- Revisa el expediente médico del residente.
9 Autoridad de turno |- Traslada documentos al procurador del centro para que
proceda a informar al Juez competente.
10 EHRSETEID - Admin.istr.a el tratamiento médico al residente segun
prescripcion médica.
FIN
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DE EMERGENCIA O TRATAMIENTO MEDICO ESPECIAL
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10.7 FORMACION Y HONORES A LA BANDERA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No. 7

FORMACION Y HONORES A LA BANDERA

Objetivo: Fomentar los valores civicos y el respeto a la Patria, como parte del proceso
Resocializador del residente de Casa Intermedia.

Normas especificas:

1.

2.

Se realizardn los Honores a la Bandera todos los dias a las 06:00 horas y a las 18:00

horas.

Los residentes de cada residencia participaran en los Honores a la Bandera de manera
rotativa segun el turno que corresponda.

Marco Legal:
Articulo 259 y 260, Derechos del adolescente durante la ejecucion. Decreto 27-2003, LEY

PINA.

Articulo 67, Actividades recreativas, culturales y deportivas. Acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de la SRRACLP.

Responsable: Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:::) Puesto funcional Descripcion
INICIO
- Elige a los residentes que participaran en los honores a la

1 | Junta de Tratamiento Dinaer. . : . : :

- Pasa el listado de residentes segun la residencia que
corresponda, al Jefe de Vigilantes del Tratamiento Juvenil.

2 Jefe de VT - Or_ganiza alos VTl !Jara que trasladen a los residentes al lugar
asignado para rendir los honores.

- Trasladan a los residentes asignados para participar en los
Honores a la Bandera.

3 VT) - Dirigen las posiciones en las que deberan ubicarse los
residentes, (Comando de voz, escoltas, escolta de bandera o
abanderado).

4 Profesional de - Registra la participacién de los residentes, de quienes rinden

Tratamiento los honores a la bandera juntamente con el personal.
- Los Vigilantes del tratamiento Juvenil proceden a acompanar a

5 V1] los residentes a sus respectivas actividades.

- Informa al Jefe de VTJ del cumplimiento de la actividad.
FIN
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10.8 COMUNICACION TELEFONICA Y/O VIDEOLLAMADA SUPERVISADA PARA
LOS RESIDENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

COMUNICACION TELEFONICA Y/O VIDEOLLAMADA ho:8

SUPERVISADA PARA LOS RESIDENTES

Objetivo: Mantener el registro y control de las llamadas, video llamadas y contactos telefénicos
de los residentes de Casa Intermedia.

Normas especificas:

1. Casa Intermedia contara con un libro para control de llamadas, en el cual debera indicarse
la informacion de todas las llamadas realizadas por los residentes.

2. La Junta de tratamiento debera fijar el dia o los dias y los horarios en los cuales realizaran
llamadas telefdnicas para los residentes.

3. Se puede acceder a las videollamadas cuando el residente no cuente con visita familiar
debido a varios factores, asimismo si mantiene un buen comportamiento, que no cuente
con ninguna sancion disciplinaria, previa solicitud del interesado.

4, Todo lo que no esté regulado, la Junta de Tratamiento resolvera, previa solicitud del
interesado, quien debera dirigir solicitud por escrito.

Marco Legal:

e Articulo 255 Inciso f. Ley de Proteccion integral para la Nifiez y Adolescencia Decreto 27-
2003.

e Articulo 76, Comunicaciones telefonicas, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal.

Responsable: Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
- Conforme al horario regimental, con el Jefe de VTJ
1 Autoridad de turno designaran a los VTJ responsables de realizar las llamadas
telefonicas o video llamadas para los residentes.
- El profesional del area, elabora el registro con los nimeros
i " de teléfonos y los nombres de las personas a contactar.
2 Trabajador Social - Hace llegar al Jefe de VT el listado para otorgar las llamadas
a los residentes.
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- Recibe el listado actualizado.

- Otorga la llamada de la siguiente manera:

e Una llamada de dos (2) minutos de duracion para los
residentes que no cuenten con incentivos.

e Llamada de tres (3) minutos (una vez a la semana)
Residencia Decision

e Llamada de cuatro (4) minutos (una vez a la semana)
Residencia Esperanza

e Llamada de cinco (5) minutos (una vez a la semana)
Residencia Oportunidad

- Las llamadas de 10 minutos se otorgaran los dias: 24 y 31 de
diciembre de cada afio, como un incentivo por &ptimo
comportamiento.

- En caso de video llamadas seran para las residencias
Esperanza y Oportunidad las que reciban el beneficio,
descrito a continuacion:

e Video llamada estandar. Una vez al mes por cinco (5)
minutos para todo residente que acredite los requisitos.

e Video llamada por cumpleafios. Se daran diez (10)

3 Vi minutos para todo residente que acredite los requisitos.

e Video llamada por navidad o afio nuevo. Se destinan
quince (15) minutos para residente que acredite los
requisitos.

- Traslada el residente a un area adecuada para realizar las
llamadas.

- El residente realiza la llamada o video llamada otorgada bajo
acompafiamiento y custodia del VT] designado.

- En el libro establecido para esta actividad dejara descrito:

o el nombre del residente

o el nimero al que se comunica y

o el grado de parentesco o relacion con el
adolescente.

- Informa al Jefe de VT] la finalizacion de la actividad y

reporta novedades.

- Supervisa el procedimiento de llamadas o video llamadas,
que cumplan con los procedimientos establecidos por
seguridad.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 30




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CASA INTERMEDIA

2023

COMUNICACION TELEFONICA Y/O
VIDEO LLAMADA PARA LOS
RESIDENTES
AUT?SIR?\I? DE TRAS?)%?-OR vTJ
INICIO
| Il T‘
L] Y
g 2
E # 3
=
(=]
g
[
o
/,___‘L_
| FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

31




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
CASA INTERMEDIA

10.9

HIGIENE PERSONAL DEL RESIDENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No. 9

HIGIENE PERSONAL DEL RESIDENTE

Objetivo: Fomentar en los residentes los buenos habitos de higiene personal y promover un
aspecto decoroso que les permita conservar el respeto de si mismos.

Normas especificas:

1.

2

Diariamente segun el horario regimental los residentes deberéan cumplir con el aseo
personal.
Después de cada hora de comida se debe tener un tiempo adecuado para aseo personal.

Marco Legal:

Articulo 260, Decreto No. 27-2003, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Articulo 63, Higiene. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria de
RRACLP.

Regla 18. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
(Reglas Nelson Mandela).

Responsable: Autoridad de turno, Jefe VTJ y Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional Descripcion

INICIO

- Girar instrucciones para realiza una programacion donde los
jovenes residentes de manera equitativa dividan

Autoridad de turno responsabilidades para el proceso de lavado.

- Gestiona la autorizacion con la autoridad de turno.

- Traslada horario regimental al Jefe de VTJ.

Jefe VT) - Traslada el horario regimental a los VTJ.
- Asigna VTJ para supervision de la higiene de los residentes.

- Verifica que cada residencia cumpla con el horario regimental
donde se establece cada tiempo de aseo personal.

- Verifica que el residente haya realizado su aseo personal:

VTJ » Ducha y Limpieza de dientes.

- Pasan revista para verificar la presentacion del residente y el
cumplimiento del aseo personal.

- Informa al Jefe de VTJ el cumplimiento de la actividad.
- Informa de novedades.

FIN
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2023
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10.10 SUPERVISION DE LAVADO DE PRENDAS DE VESTIR Y ROPA DE CAMA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA siis: §0

LAVADO DE PRENDAS DE VESTIR Y ROPA DE CAMA

Objetivo: Mantener la ropa limpia para una buena presentacion personal.

Normas especificas:

1. Se deben asignar el tiempo de lavanderia como parte del Horario Regimental.
2. Laropa de cama se debe lavar como minimo una vez por semana.

Marco Legal:

e Articulo 260, Decreto No. 27-2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.
e Articulo 63, Higiene. Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRACLP.
e Regla 21. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos

(Reglas Nelson Mandela).

Responsable: Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Jefe de VT) - Coordina el procedimiento de lavanderia.
- Lleva el control de turno de los residentes para uso de la
lavanderia.
- Trasladar a los residentes a la lavanderia para que laven sus
prendas de vestir.
2 V1] - Supervisa el lavado de ropa de vestir y ropa de cama por
parte de los residentes.
- Trasladar a los residentes a su respectiva residencia.
- Informa al Jefe de VT] de la actividad realizada y de las
novedades.
FIN
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10.11 SUPERVISION DE LIMPIEZA INTERNA Y EXTERNA DE LAS RESIDENCIAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 11

LIMPIEZA INTERNA Y EXTERNA DE LAS RESIDENCIAS

Objetivo: Mantener el interior y exterior de las residencias e instalaciones limpias e higiénicas
fomentando los buenos habitos en los residentes.

Normas especificas:

1. La limpieza debera realizarse todos los dias en los horarios establecidos.

2. Todas las tareas de limpieza en las distintas areas de Casa Intermedia deberan ser
supervisadas por los VTJ.

3. Los residentes deberan cumplir las instrucciones de limpieza proporcionadas por los VTJ.

Marco legal:

e Articulo 28, Deberes, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria de
RRACLP.

Responsables: Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Feso | Puesto funcional Descripcién
INICIO
- i impi istri los Vigil d
1 Jefe de VT Asigna 'Iugares de' limpieza y d.|s_tr|buye a los Vigilantes de
Tratamiento Juvenil para supervision.
- Supervisa que la limpieza esté realizada adecuadamente por
2 V1) parte de los residentes, segln areas asignadas.
- Informar al Jefe de VTJ.
3 Jefe de VTJ - Infqrma a la Junta de Tratamiento el desempefio de cada
Residente.
FIN
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10.12 TRAMITE DE VIATICOS PARA COMISIONES

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

TRAMITE DE VIATICOS PARA COMISIONES

Objetivo: brindar los lineamientos para solicitud de vidticos del personal, para darle
cumplimento a las actividades que se incluyen en el Plan Individual y Proyecto Educativo de los
residentes, asi como las ordenadas por los juzgados competentes.

Normas especificas:

1. Las comisiones deben ser previamente calendarizadas y autorizadas por la autoridad de
turno de Casa Intermedia.

2. Cumplir con el procedimiento para solicitar los permisos, viaticos y vehiculo en funcién del
cumplimiento de la comision.

Marco Legal:

e Acuerdo 230-2019, Normativa para el Pago de Viaticos del Personal que Labora en la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repulblica, de fecha 16 de
septiembre de 2019.

Responsables: Profesional de Tratamiento y Vigilantes de Tratamiento Juvenil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

- Realizar una planificacion semestral donde evidencie las
comisiones que deben realizar en seguimiento a los casos
asignados por cada profesional.

- Trasladar planificacion a la autoridad de turno para su

Profesional de evaluacién y aprobacion. De existir alguna correccion se

1 —— debera realizar de manera inmediata.

- De existir un caso extraordinario donde un Juez competente
requiera que el equipo de profesionales de tratamiento deba
participar en una comisién para adquirir informaciéon o un
seguimiento extra debe informar inmediatamente a la
autoridad de turno.

- Nombrar a un profesional de tratamiento para la comision.
- Solicita a la secretaria de Casa Intermedia:
e Redactar nombramiento para comision, gestionar firma
2 Autoridad de turno de la autoridad y entregario al profesional asignado.
e Formato de informe de comision.
« Solicitud de vehiculo.
- Solicita al Técnico Administrativo Financiero el set de viaticos
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(que constan de vidtico anticipo, viatico de liquidacion y de
constancia de comision).

Profesional de
Tratamiento

- En caso se gestione un formulario de viaticos anticipo, el
servidor publico debe realizar el tramite de manera personal
teniendo como limite las 15:00 horas en la Direccion
Financiera de la Secretaria de Bienestar Social para entrega
de papeleria y se emita el cheque para la comision.

- Realiza llamada al departamento de Servicios Generales y
Transporte para solicitar nombre del piloto y el ndmero de
teléfono para establecer horario de salida de la comision.

- Se realiza la comision.

- Al retornar de la comision, se elabora un informe con los
siguientes datos:

- Hora de salida, hora de retorno, destino, fecha, nombre del
residente, objetivo de la visita, los hallazgos de la visita
domiciliaria, limitantes, firma del servidor publico y visto
bueno de la autoridad de turno.

- Hace entrega de la liquidacion de viaticos e informe de la
visita a la secretaria del centro, en un plazo no mayor a 10
dias habiles.

- Llena el formulario de vidticos de liquidacion.

- Trasladar documentacion de la comision debidamente en
orden y completa a la secretaria, para gestionar firmas y
envio a donde corresponda.

&4 Secretaria

- Traslada los documentos de liquidacion de set de vidticos e
informes de la comision a la Direccidon Financiera de la
Secretaria de Bienestar Social.

- En caso los documentos presenten reparos, se notifica al
encargado de la comision para realizar nuevamente su
tramite de manera personal a la Direccion Financiera de la

Secretaria de Bienestar Social.

FIN
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10.13 DESARROLLO DE ESCUELA PARA PADRES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 13

DESARROLLO DE ESCUELA PARA PADRES

Objetivo: Crear o fortalecer la relacion del residente con su familia y concienciar a esta sobre el
rol que desempefia en el proceso de reinsercion y resocializacion del residente.

Normas especificas:

1. Todas las actividades de la escuela de padres deben realizarse con la aprobacién de la
Junta de Tratamiento, con el apoyo de Vigilantes del Tratamiento Juvenil y dentro del
margen de seguridad, respeto e integridad.

2. Las charlas de escuela para padres debe ser desarrolladas como minimo con la presencia
de dos profesionales de la Junta de Tratamiento.

Marco Legal:
e Articulo 22. Escuela para Padres. Reglamento Interno de la SRRACLP, Acuerdo 173-2007.

Responsables: Junta de Tratamiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::-o Puesto funcional Descripcion
INICIO
- Solicitar una planificacion anual a los profesionales que
conforman la Junta de Tratamiento,
- La planificacion debe contener:
1 Autoridad de turno La tematica por tratar en la escuela para padres.

Cronograma de actividades.

®
e Formatos para control de asistencia
L
e Charlas educativas y de motivacion.

- El coordinador de equipo de la junta de tratamiento debe
seleccionar al profesional para:
* Realiza llamadas a los padres de familia para informarles

de la asistencia a Escuela para Padres.

o Desarrollar temas a tratar en la escuela para padres.
Entregar la planificacion para evaluar su aprobacion o
negacion. Asimismo, si la autoridad de turno recomienda
realizar modificaciones, se realizaran los cambios.

2 Junta de Tratamiento

- Luego de realizar la evaluacién a la planificacion y de ser
aprobada se traslada a la secretaria para enviarlo con
documento oficial a Direccion de Centros Especializados de
Privacion de Libertad para su conocimiento.

3 Autoridad de turno

4 Secretaria Envia una copia del plan de trabajo aprobado a la Direccion
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de Centros Especializados de Privacion de Libertad.

FIN
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10.14 TRASLADO DEL RESIDENTE A SU PASANTIA LABORAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 14

TRASLADO DEL RESIDENTE A SU PASANTIA LABORAL

Objetivo: Trasladar de manera segura a los residentes de casa intermedia a su lugar de trabajo

Normas especificas:
1. Los residentes que desarrollen una pasantia laboral en régimen semiabierto seran
trasladados Gnicamente por orden judicial emitida por el juez competente.
2. Los residentes que cumplan con una pasantia laboral deben ser acompariados por un VTJ,
quien sera el encargado de llevarlo a su pasantia y posteriormente retornarlo al centro
Casa Intermedia.
3. Por ninglin motivo se trasladara al residente a otro lugar a excepcidn de Casa Intermedia
y el lugar de pasantia.
4. Portar el uniforme de su lugar de la institucion que brinda las pasantias laborales cuando
asi se requiera.
Marco Legal:
e Articulo 180. Tipos de medidas cautelares. Ley PINA.
e Articulo 86. Traslados. Reglamento interno de la SRRACLP, Acuerdo No. 173-2007.
e Regla 96. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos

(Reglas Nelson Mandela).

Responsables: Autoridad de Turno, Procurador, Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto funcional Descripcion

INICIO

Envia el respaldo o de la pasantia laboral del residente
solicitando la autorizacion Judicial para salida hacia el lugar
Procurador indicado. Informara a la autoridad de tumno en Casa
Intermedia cuando el Juez autorice la salida del residente al
lugar de pasantia.

Informard al Jefe de VT) la autorizacion de salida del
residente hacia el lugar de pasantia.

Autoridad de turno | - Programara la salida del residente segtin horario establecido.
Coordinara el transporte de ida al lugar de pasantia y el
retorno a Casa Intermedia.

Designara a los VTJ encargados de realizar la custodia de los

Jefe de VTJ residentes hacia el lugar de pasantia.
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En el drea de registro de Casa Intermedia se procedera a una
revision corporal del residente.

Supervisa que el residente se cambie de vestuario (uniforme
de CI) por el vestuario solicitado por la empresa en donde
realizara su pasantia labor.

Brinda acompafiamiento al residente al lugar de pasantia,
retorna a CI y vuelve al terminar la jornada de pasantia para
realizar el retorno del residente a Casa Intermedia.

- Al momento que el residente retorne del lugar de pasantia a
CI, se procedera a una revision corporal y de vestuario, para
evitar cualquier ingreso de ilicitos que vulnere la seguridad
del centro, ademas del cambio de vestimenta de trabajo por

el uniforme de CI.

5 Autoridad de turno

Supervisa las salidas y el retorno de los residentes de
manera constante.

Realiza supervision del desempefio del residente en el lugar
de trabajo acompanado por miembros de la Junta de
Tratamiento.

FIN
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10.15 ALIMENTACION DURANTE EL PERIODO DE LA PASANTIA LABORAL DEL
RESIDENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ALIMENTACION DURANTE EL PERIODO DE LA PASANTIA e 15
LABORAL DEL RESIDENTE

Objetivo: Brindar alimentacion adecuada durante la jornada laboral del residente fuera de casa

intermedia.

Normas especificas:

1. Las raciones de alimentacién para los residentes se gestionaran con un dia de anticipacion
con la empresa proveedora de alimentos.
2. Verificar que cada residente lleve la alimentacion respectiva en buen estado.
3. Cuando el caso lo requiera el residente deberd llevar sus respectivos alimentos que seran
proporcionados en Casa Intermedia.

Marco Legal:

e Articulo 4, LEY PINA
e Articulo 2, Acuerdo 101-2015 ROI SBS
e Articulo 27, 72, 86, Reglamento interno de la SRRACLP, Acuerdo No. 173-2007.

Responsables: Autoridad de turno, Asistente, Vigilante de Tratamiento Juvenil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

':: Puesto funcional | Descripcién
INICIO
- Solicita a asistente que gestione las raciones de comida para
1 Autoridad de turno los residentes que se encuentren laborando fuera de Casa
Intermedia.
- Coordina con la empresa proveedora de alimentos las
. raciones para el almuerzo del residente con un dia de
2 Asistente SN
anticipacion, siempre y cuando la empresa donde labore el
residente no le proporcione ese servicio.
- Verifica que a cada residente se le proporcione su respectiva
3 V1] alimentacion antes de salir de Casa Intermedia hacia el lugar
de trabajo.
- Supervisara que al residente se le proporcione la
alimentacion correspondiente.
4 i R T Supervisara que todo lo actuado por la asistente y VT] se
lleve a cabo sin ningln inconveniente
FIN
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

1 ACLP Adolescentes en conflicto con la Ley Penal

2 ARR Analisis de Riesgo para la Reinsercion

3 CcI Casa Intermedia

4 CEPL Centros Especializados de Privacion de Libertad

5 DCEPL Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad

6 LEY PINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

7 MP Ministerio Publico

8 MINDEF Ministerio de la Defensa Nacional

9 MINGOB Ministerio de Gobernacion

10 MP Ministerio Publico

11 0] Organismo Judicial

12 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

13 PNC Policia Nacional Civil

14 RRACLP Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal

15 ROI Reglamento Organico Interno

16 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

17 SRRACLP Subsgcretaﬁa de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

18 SUM Salén de Usos Mltiples

19 TAF Técnico Administrativo Financiero

20 V1l Vigilante de Tratamiento Juvenil

12. GLOSARIO DE TERMINOS

Junta de
Tratamiento

La Junta de tratamiento se encuentra conformado por:

- Autoridad de turno.
- Psicélogo
- Pedagogo
- Trabajador Social
- Procurador
Jefe de VT)

Profesional de
Tratamiento

El profesional de tratamiento puede ser:
- Psicdlogo
- Pedagogo
- Trabajador Social

Autoridad de Turno

La autoridad de turno puede ser:
- Director
- Subdirector
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas Procedimientos
CASA INTERMEDIA

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual de
Normas Procedimientos, por fo que CERTIFICO que efectivamente, fos procedimientos descritos
en este Manual corresponden a la Casa Intermedia, por lo que se traslada al Secretario de
Bienestar Saocial, para los efectos correspondientes.

M

d¢/ Maria
SUBSECRETARIA
Subsecrs de Reinsercion y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

Hemandez

Guatemala, Abril de 2023
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