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ACUERDO DS No. 376-2023
Guatemala, 27 de diciembre de 2023

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

Que la Constitucidn Politica de la Repdblica 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 parfido politico alguno y el decreto nimero mil setecientos
cuarenta y ocho {1748) Ley del Servicio Civil establece en su articulo sesenta y cuatro (64)
gue los servidores pUblicos deben acatar las drdenes e instrucciones que les impartan sus
superiores jerdrquicos de conformidad con la ley desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Scocial de la Presidencia de la Republicg, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucidon y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinsercidn de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus
programas y servicios.

COMSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo veintinueve (29), del Acuerdo Gubemativo
ciento uno guion dos mil quince {101-2015), Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria
de Bienesiar Social de la Presidencia de la RepUblica, B Departamento de Centros de
Atencion Integral es el responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actlividades y acciones desarroliadas por los encargados de los Centros de Atencidn
Integral y de dar los lineamientos técnicos a los equipos multidisciplinarios a su cargo. Tiene
a su cargo el Programa de Centros de Atencidn Integral.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el arficulo ciento diecisiste (117) del Acuerdo
Gubernative 101-2015, Reglamento Orgénico Internc de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica, el Secretaric de Bienestar Social podra aprobar
normativas internas, directrices, protocolos, estdndares y manuales que permitan
desarrollar los distintos programas y servicios de atencidn integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES, y de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS, de la Subsecretaria
de Relnsercidon y Resocializacidn de Adolescentes en Conflicto con fa Ley Penal de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republico; €l primera surge con el
objetivo de poseer un Manual que describa los perfiles idéneos o cada puesto, que
permita o la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica v a la
Direccién de Medidas Socioeducativas disponer de una guia que describa la gjecucion
de sus labores, la delimitacion de responsabilidades, establecer condiciones uniformes de
administracién, comportamiento laboral, conocimiento operativo y aplicacién funcional,
de conformidad con las disposiciones iegales que rigen; el segundo su objetivo es contar
con un Instrumento Administrativo que describa las normas v procedimientos establecidos
para cada uno de los procesos que se llevan a cabo dentro de la Direccidén de Medidas
Socioeducativas, que permita a cada miembre de la Direccidon v de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Repulblica, la implementacién de ias normas y
procedimientos en la ejecucidon de sus labores, la delimitacion de responsabilidades,
establecimiento de condicicnes uniformes de administracion, conocimiento operativo y
aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones legales que Ia rigen.
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actudlizacidon de los manuales ut suprq, estos
fueron elaborados bdjo la estricta responsabilidad del personal de la Direccién de
Medidas Socioeducativas y debidamente revisados en su contenido, estructuracién, estilo
y redaccion por la Direccion de Planificacién de la Secretaria de Bienestar Social de Ia
Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

En gjercicio de las funciones que le confieren tos articulos ocho (8) y diez (10} literales a, |, |
vy p. del Acuerdo Gubernative ciento uno guion dos mil quince [101-2015), Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de Ia Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES y de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS, de la Subsecretaria
de Reinsercién y Resocializacidon de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, que se detallan o
confinuacion:

a) Manual de Organizacién y Funciones, el cual consta de cuarenta y ocho (48)
hojas, sin incluir la cardtula.,

b) Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de setenta y tres (73} hojas, sin
incluir la cardtula.

Atticulo 2°, Bl presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 126-2020 de fecha 29 de mayo
de 2020.

Ariculo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

> - =

M.S¢ :/Curlos

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PBX 2414-3535

www.sbs.gob.gt Spenosen ﬂ n B 5555



A\ P ) A A 16\
DE LA DIRECCION pE 4 ESORTA JURIDICA DE (4
SECRETARIA DE BIENESTAR 0014, DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA CERTIFICA QUE E( PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FiEL DE gy ORIGINAL, /

Wit | 1k
27 /1% 202



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2023

DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

e —— ——

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
l' T | licda. Karina o
[ . Licda. Sandy Marlen | o M.Sc. José Daniel |
| Nombre: Diéguez Chamalé | Ange;grlzuano Fuentes Ureta 5
.r
| Subsecretario
| Subsecretaria de
Puesto | Traba]afjora_§OC|af de | Directora de la | Rell:IS(?rCIO.l:t y
. ia Direccion de " . Resocializacion de
funcional Medidas - Direccion de Medidas Adolescentes en
que ocupa: Socioeducativas | Socioeducativas Conflicto con la Ley
g Penal
! :
Fecha: 20-12- 2033 | 24]42[2023

|
[
Firma:

DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

32 Calle 8-00 zona 11, Colonia Las Charcas
Teléfono: 2414-3535

Extensiones: 3618 / 3619

Guatemala, diciembre 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023

DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS +|
INDICE
L. PRESENTACION ...ooitieustrirsiresceseestenesste ettt ssesss s sscsseesssseessesassesastesessssseassesessesseeseeeeeeeeeees e 4
2. OBIETIVOS DEL MANUAL ....ccuttreresesitesesitessseesesesseseeeseeseeseesessenessessesesessesses et 5
GENERAL ....oocuoiciiiitititin s easeseasses st se bbb e easse st ettt e e et enseeneseas et es s e ee et ee et ee et e s e eseean 5
ESPECIFICOS ...evonsusssnssssascassoncssnsmrmsisssemsnessions ssmes o i A S S S A i mamemmcmmenmeenerrnee 5
3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL ......cecuesescesrasessessseeeeseeseessesessesseseseeseseses e e, 5
4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS ....vv.vovoeceerise. 6
5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS. .....vveveerereeeeessesssessssosesssessssesesns, 7
6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS ......ooveveeeoeeoeeoeeeeeeoo 7
6.1 MISION....ooiiiiiisiiiisin s sasesaes b b ees s s st es st seeeseees s aeeees s ees e s s ee e e esenne 7
8.2 VISION ceoeeuiiuniiueeeeeeesscseeesesesesssssssssss s s e s e nesesaseeseeeseeeme s ee s ee e s esee e e e e e e e e oo e eeeos 7
7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS ........ovvveveeeerreeeresesnns .8
7.1 GENERAL «.ueueueretetnesessssanesssssaesss s sssssssss st sesssses st s ssssssssssssnssseasssssssasessesssessssssessesssssesssseenssees 8
7.2 ESPECIFICO ...ttt sesestese e ettt ne e e s e e et neesssssase s seesesssessessesserssene 8
8.  FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS .......oovveereeeeneeeeeessesseeessessess oo 8
9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS.............. 9
9.1 INTERNOS. ..cueucueuctrserinnsesesssssessssssssssssssssssassssssssssssasesesnsessassessesensesssssessessessesssesesssessssessses 9
9.2 EXTERNOS ....eveuceeureusssessseressssreassiaseessasasssssssssssssssssssesssssssesssensenssnsseesesassesssseessesssessssssessessessaess 9
10.  COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS.........ov.eueeeesssseeseesseseseeseseesesssessssssessassessseesen, .10
10.1 APERTURA DE EXPEDIENTE DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL ........... 10
10.2  ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO wueveveeeceereseersesresssseonessensenses 12
10.3 ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO DE LAS SEDES
DEPARTAMENTALES......cortreeaeiiescssersietstsss s ssssssscsssssesssesas st seseeesesssensemsassssnessesseseas 14
10.4 SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ATENCION A LOS ADOLESCENTES. ...uveereereeseseesresrsesssseseessess 16
10.5 INTERVENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA.......veeerencerennn. .. 18
10.6  INTERVENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL ........covvererrieereeseeseseeseeesessessessessessssns 20
10.7 INTERVENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA .....cueveiervereereeseeseeeseeesssssessessesssssssssesosssssesssns 23
10.8 TERAPIA PSICOLOGICA ACORDE A LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y
PROYECTO EDUCATIVO w.oovuceesecasaiiessssss st it ses et seesessesseseseesesee s e e e 26
10.9 ATENCION DE TRATAMIENTO AMBULATORIO O INTERNAMIENTO TERAPEUTICO .................. 28
10.10 CUMPLIMIENTO DE LAS SANCIONES DE ORDENES DE ORIENTACION Y SUPERVISION DE
CARACTER FORMATIVO ...cuuvurrumarensssisiosnsmssssssssssssssesssessassesssssesessessssssssssenssssssesssensossen 30
10.11 ORIENTACION DE TRABAJO SOCIAL ACORDE A LOS TEMAS  ESTABLECIDOS EN EL PLAN
INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO c..oocuveevevoeoeereeveieeeseeseseeeeeseeess s seessesseessosssess s sesnes 32
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

10.12 ELABORACION DE PLAN DE COMISION PARA LAS AREAS DEPARTAMENTALES oo 34
10.13 ATENCION SANCION PRESTACION DE SERVICIOS ALA  COMUNIDAD e eeeeoeeeeeeeeeeeooseeooon. 36
10.14 SEGUIMIENTO DE ORIENTACION PEDAGOGICA ACORDE A LOS TEMAS ESTABLECIDOS DEL
PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO o.eveeeeeeteeeeeeeeeeeessessessssees s eeeseeseeee et 38
10.15 EVACUACION DE AUDIENCIAS EN JUZGADOS PLURIPERSONALES DE CONTROL DE EIECUCION
DE MEDIDAS PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL. vuververessossemseoees oo 40

10.15.1 EVACUACION DE AUDIENCIAS EN MODALIDAD VIRTUAL PROGRAMADAS EN LOS
JUZGADOS PLURIPERSONALES DE CONTROL DE EJECUCION DE MEDIDAS PARA

ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL..v.vcoveerireseseeeeeeeerersersnssssssessassnsersnes 42
10.16 FINALIZACION DE LA SANCION DEL/LA ADOLESCENTE «.eoeeureeeensersrssieesessessarasssesssesssessessseses 45
10.17 INGRESO DE LOS EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS A LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE

PRIVACION DE LIBERTAD, PARA LA ELABORACION DE ENTREVISTAS INICIALES .....oovcvveererns. 47

10.18 OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO ECONOMICO PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY
PENAL SANCIONADOS CON MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS......euevrereeenesseeeescesmassmessesssssassesnens 49
11, ANEXOS cuiecoiereeesesssarssssstsesssasssbisrsssrassbessassbsssesses susessssssssssasssensetsesmenssmeesensasmsseseesessnesessens 52
11.1 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA ... asssenesesescas semenes 52
11.2 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA . ....ccvvieeeireeeeesseeseseessseeneseeseseens 59
11.3 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL «evrecsireeerereeseeeeeanreeesenamaseerneneens 63
11.4 SUPERVISION A EQUIPOS TECNICOS MULTIDISCIPLINARIOS .. .cvuveeeverressereeseeeeserssseenssnssenessssens 71
12, GLOSARIO DE SIGLAS ....c.coverereasisssesessisssessssesssnsesssssessasessnsssessssssissssasssssanstossaeemnsssssssessaseenssseses 72
13.  VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION ...eervriuieesieissesessesssssesesssesensensmessesnassessossssnesas 73

SECRETAREA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS "’ 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS |

- n— e

PRESENTACION

El Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo del 2015, concede a la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica, la funcién administrativa de
implementar las estructuras necesarias que sirvan de guia a la Subsecretaria de Reinsercién
y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, para la obtencion de metas
y objetivos del programa y la correcta administracion de los recursos.

Por esta razon, el presente Manual de Procedimientos, queda establecido como un
documento técnico que contiene la conformacion organizativa del mismo, las funciones de
fas unidades administrativas que lo integran y los deberes y responsabilidades minimas
que corresponden a cada uno de los puestos de trabajo de los que dispone para el ejercicio
de sus funciones.

Dicho Manual, constituye un instrumento de suma utilidad para el personal de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, ya que contiene informacion real y objetiva sobre el accionar de la referida
institucion. Este escrito ha sido elaborado tomando como base los siguientes objetivos:

o Presentar un documento administrativo que sirva de medio de consulta dentro de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal.

« Definir con daridad las relaciones de autoridad y responsabilidad entre los diferentes
puestos de trabajo de la Subsecretaria.

» Describir con exactitud, las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo en el
desempefio de sus actividades.

« Identificar los canales de comunicacidn que se deben uiilizar.
« Delimitar el &mbito de accidn de cada unidad administrativa.

« Disponer de un instrumento administrativo que facilite la preparacién, capacitacion y
motivacién del personal.

Dada su importancia en el funcionamiento, es necesario que el documento se someta a
actualizaciones periédicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la
dinamica de la administracion de personal, siendo la responsabilidad de esta actividad, la
Direccion de Medidas Socioeducativas.

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

Contar con un Instrumento Administrativo que describa las normas y procedimientos
establecidos para cada uno de los procesos que se lievan a cabo dentro de la Direccién de
Medidas Socioeducativas, que permita a cada miembro de la Direccion y de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, la implementacién de las normas y
procedimientos en la ejecucion de sus labores, la delimitacion de responsabilidades,
establecimiento de condiciones uniformes de administracion, conocimiento operativo y
aplicacién funcional, de conformidad con las disposiciones legales que [a rigen.

ESPECIFICOS

i) Disponer de un compendio de procedimientos de la Direccién de Medidas
Socioeducativas, que contenga la descripcion de las normas establecidas en cada uno
de los puestos de trabajo, que permitan su conocimiento, comprension y adecuada
aplicacion.

ii) Aplicar el Manual de Normas y Procedimientos de acuerdo con criterios técnicos,
practicos y estandarizados de trabajo, para que el personal de la Direccién de Medidas
Socioeducativas, cumpla con las actividades y funciones, en observancia del marco
legal, desarrollandolas con eficiencia y prontitud.

i) Proceder a la realizacidn estandarizada de todos los procedimientos que se realizan en
la Direccion de Medidas Socioeducativas.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Medidas Socioeducativas, tiene
como campo de aplicacién, brindar seguimiento y cumplimiento a las sanciones
socioeducativas y demas sanciones alternativas a la privacién de libertad, impuestas por los
jueces de adolescentes en conflicto con la fey penal, asi mismo tendrd campo de aplicacion
con los diferentes profesionales asignados a las distintas areas interdisciplinarias:
Pedagogia, Psicologia y Trabajo Social, asi como el personal administrativo de esta
Direccién. Teniendo a su cargo planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades dentro de los procesos de reinsercion y resocializacion dirigidos a las y los
adolescentes en conflicto con la ley penal para que gocen de una medida alternativa a la
privacién de libertad, a través de centros de capacitacion, centros de formacién integral y
centros de educacion extraescolar y demds programas a su cargo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE MEDIDAS

SOCIOEDUCATIVAS

]

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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5.BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS

a. Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia. Acdo. Gub. 101-2015.

b. Articulo 259. Autoridad competente en reinsercion y resocializacién, Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescendia.

c. Articulo 238. Tipos de sanciones Socioeducativas. Ley de Proteccién Integral
de la Nifiez y Adolescencia.

S 6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS

6.1 MISION

Somos una Direccion que brinda acompafiamiento integral a las y los

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, sancionados con una medida
- alternativa a la privacion de libertad, con el propdsito de lograr la reinsercidon y

resocializacion a través del trabajo profesional de equipos técnicos altamente

especializados, mediante la implementacion de planes, programas, talleres,
— terapias y acciones orientadas a alcanzar el bienestar del/la adolescente.

= 6.2 VISION

— Para el 2032, ser reconocida a nivel nacional como la entidad especializada
en la atencidén integral, proteccién especial de las nifias, nifios y
adolescentes amenazados o vulnerados en sus derechos y en la reinsercién
y resocializacion de adolescentes en conflicto con la ley penal, reconocidos
como sujetos de derechos, para su efectiva incorporacion social y el
desarrollo pleno de sus vidas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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7.0BJETIVOS DE LA DIRECCION DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS

7.1 GENERAL:

La Direccion de Medidas Socioeducativas, tiene como finalidad dar seguimiento y
cumplimiento a las sanciones socioeducativas y demas sanciones alternativas a la Privacion
de Libertad, impuestas por los jueces de adolescentes en conflicto con la ley penal.
Asimismo, tiene a su cargo planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades dentro de los procesos de reinsercidn y resocializacién dirigidos a los
adolescentes en conflicto con la ley penal para que gocen de una medida alternativa a la
privacién de libertad, a través de centros de capacitacion, centros de formacion integral y
centros de educacidn extraescolar y demds programas a su cargo.

7.2 ESPECIFICO
i. Posibilitar el desarrollo personal de las y los adolescentes en conflicto
con la Ley Penal.

iil. Promover las acciones sociales adecuadas que permitan un adecuado
proceso resocializador.

iii. Fomentar y potencializar las relaciones familiares {padres-hijos),
sociales, laborales y el sentido de la responsabilidad.

8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y actualizar los planes,
proyectos, programas y acciones a implementar para la atencidn de adolescentes que
tengan una sancion alternativa a la privacion de libertad.

b) Verificar que las direcciones de los centros de capacitacion y formacion integral trabajen
adecuadamente.

c) Supervisar que los equipos técnicos, administrativos los Centros de Educacion
Extraescolar, los Centros de Capacitacion y Formacion Integral y demas encargados de los
programas cumplan con las directrices establecidas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

d) Coordinar la asesoria técnica con la Direccién Departamental, con el objeto de garantizar
la ampliacién de cobertura y la atencién especializada necesaria para los adolescentes
atendidos.

e) Garantizar {a prestacion éptima de los servicios que se brindan en los programas a su
cargo.

f} Administrar y disponer de los recursos materiales y financieros asignados a la direccidn,
de forma transparente para poder realizar todas las funciones inherentes a los programas.

g) Verificar que se cumplan con las medidas socioeducativas establecidas en la ley de la
materia, ordenadas por juez competente.

h) Todas aquellas funciones de su competencia que ie sean asignadas por el Subsecretario
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE
MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

9.1 INTERNOS

Los usuarios internos son los profesionales de las areas de Trabajo Social, Psicologia y
Pedagogia, asi como el personal técnico y administrativo de la Direccién de Medidas
Socioeducativas, que deben seguir las normas y procedimientos establecidos en el
Manual de Normas y Procedimientos.

9.2 EXTERNOS

Los usuarios externos de la Direccion de Medidas Socioeducativas son las y los
adolescentes en conflicto con la Ley Penal que han sido sancionados con Medidas
Socioeducativas alternativas a la privacion de libertad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS |

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 APERTURA DE EXPEDIENTE DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO
CON LA LEY PENAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 1

APERTURA DE EXPEDIENTE DE ADOLESCENTES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL

Objetivo: Aperturar el expediente respectivo de las y los adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, referidos a esta Direccién por los Juzgados de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Normas especificas: Al ingreso del o la adolescente a la Direccién de Medidas Sociceducativas,
debera verificarse que el mismo haya sido referido a través de orden judicial, dirigida al Director
de la Direccidn de Medidas Sociceducativas.

S ——

Responsable: Director, Secretaria, Procurador, equipe multidisciplinario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcién
INICIO _
Recibe y registra en el libro de ingresos los datos generales y
1 Secretaria juridicos de las y los adolescentes referidos por los Juzgados de

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Recibe de la secretaria de la Direccidn de Medidas
2 Procurador Socioeducativas, el oficio remitido para verificar los datos
generales y juridicos del/la adolescente referido.

Elabora y actualiza (ingresos y egresos) la base de datos de las y
los adolescentes en Conflicco con la Ley Penal, misma que es

3 P d . . s o ;
rocuracor trasladada a la Direccidon, Asistente Administrativa y Equipos
Técnicos de la Direccion de Medidas Socioeducativas.
Equipo
4 e Elabora Plan Individual y Proyecto Educativo del/la adolescente.

Multidisciplinario

Integra el Plan Individual y Proyecto Educativo, revisa el epigrafe

> Procurador del mismo y ortografia.

Revisa y firma de Visto Bueno el Plan Individual y Proyecto

6 Director Educativo, para su entrega al juzgado correspondiente.

Envia el Plan Individual y Proyecto Educativo a las diferentes
7 Procurador judicaturas de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal gue lo
han requerido.

| N FIN ﬂ
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

2023

APERTURA DE EXPEDIENTE DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LALEY PENAL

SECRETARIA

PROCURADOR

£EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIC

DIRECTOR

INICIO

PROCEDIMIENTO No.1

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS ﬂ

10.2 ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 2

ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO
EDUCATIVO

Objetivo: Fomentar las acciones psicosociales y educativas adecuadas, que le permitan a las y
los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, su permanente desarrollo personal, el sentido de
responsabilidad vy la reinsercion a su familia y a la sociedad.

Normas especificas: El equipo multidisciplinario cuenta con quince dias habiles (Articulo 256,
Decreto 27-2003) para investigar, recopilar informacion, elaborar y presentar el Plan Individual y
Proyecto Educativo del o la adolescente sancionado, al juzgado requirente. Cuando la o el
adolescente no se presente a la Direccién de Medidas Socioeducativas para la entrevista inicial, el
equipo multidisciplinario realizara la visita domiciliar correspondiente, para recabar la informacion
pertinente, posteriormente elaborara el respectivo Plan Individual y Proyecto Educativo, el cual
sera integrado, revisado y enviado a la judicatura correspondiente por el drea de procuracion .

Responsable: Equipo mult:idisci_plinqr[o_,____lijrgggrador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:zso Puesto funcional Descripcién
INICIO
Refiere alfla adolescente que se presenta a la Direccion de
1 Secretaria Medidas Socioeducativas al Equipo Multidisciplinario que
corresponde.
Equipo Realiza la entrevista inicial al/la adolescente asignado para la
2 s e elaboracion del Plan Individual y Proyecto Educativo y
Multidisciplinario it
e verificacion de datos generales. - —
Equipo Entrega al érea de Procuracion el Plan Individual y Proyecto
3 Multidisciplinario Educat_wq Qe las tres areas, para su integracion y revision de
o ~ | datosjuridicos. S |
' Integra el Plan Individual y Proyecto Educativo, lo configura,
4 Procurador revisa que los datos juridicos consignados estén conforme a la
resolucion del Juzgado v revisa ortografia.
- Revisa y firma de Visto Bueno el Plan Individual y Proyecto
5 Director ; - :
Educativo, para su entrega al juzgado correspondiente.
6 Procurador Remite el Plan Individual y Proyecto Educativo a los juzgados
. (R | correspondientes en toda la Republica de Guatemala.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

2023

ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

SECRETARIA

MULTIDISCIPLINARIO

EQUIPO

PROCURADOR

DIRECTOR

( INICIO )

PROCEDIMIENTO NO. 2

Y

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

2023

10.3 ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO DE
LAS SEDES DEPARTAMENTALES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO
EDUCATIVO DE SEDES DEPARTAMENTALES

No. 3

Objetivo: Fomentar las acciones psicosociales y educativas adecuadas, que le permitan a las y
los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, su permanente desarrollo personal, el sentido de
responsabilidad y la reinsercién a su familia y a la sociedad.

Normas especificas: El equipo multidisciplinario cuenta con quince dias habiles (Articulo 256,
Decreto 27-2003) para investigar, recopilar informacion, elaborar y presentar el Plan Individual y
Proyecto Educativo de! o la adolescente sancionado, al juzgado requirente. Cuando la o el
adolescente no se presente a la Direccidén de Medidas Socioeducativas para la entrevista inicial, el
equipo multidisciplinario realizara la visita domiciliar correspondiente, para recabar la informacion
pertinente, posteriormente elaborara el respectivo Plan Individual y Proyecto Educativo, el cual

sera integrado, revisado y enviado a la judicatura correspondiente por el drea de procuracion .

Responsable: Equipo multidisciplinario, Procurador, Coordinador de Sedes Departamentales.

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

;zso Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Secrotaria Rgﬁerc_e’el expedignte deI/‘Ia adoles_cente que se envia a la
Direccién de Medidas Socioeducativas al procurador.
Recibe el expediente del/la adolescente y revisa los datos
2 Procurador asociados al tipo y lugar geografico del cumplimiento de la
sancion. )
Coordinador de Sedes | Recibe el expediente para remitirlo al equipo multidisciplinario
3 Departamentales de la Direccién Departamental a la que corresponda la sancion.
Equipo Realiza la Entrevista inicial al/la adolescente asignado para la
4 Multidisciplinario elaboracion del Plan Individual y Proyecto Educativo vy
s verificacion de datos generales.
Equipo Entrega al area de Pr9curacién el Plan Indiv[dual y Proyecto
5 Multidisciplinario Educativo de las tres areas, para su integracion y revision de
____ datos juridicos. .'
6 Director Revisa y firma de Visto Bueno el Plan Individual y Proyecto |
: ’ ) |
Educativo, para su entrega al juzgado correspondiente. |
7 Coordinador de Sedes | Remite el Plan Individual y Proyecto Educativo a los juzgados
Departamentales correspondientes en toda la Repiblica de Guatemala.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 3

ELABORACION DE PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO PARASEDES DEPARTAMENTALES

COORDINADOR DE EQUIPO
SECRETARIA PROCURADOR SEDES DIRECTOR
DEPARTAMENTALES MULTIDISCIPLINARIO

INIGQ

AN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

10.4 SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ATENCION A LOS ADOLESCENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ATENCION A LOS
ADOLESCENTES

No. 4

Objetivo: Supervisar y dar continuidad al proceso resocializador de las y los adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, plasmado en el Plan Individual y Proyecto Educativo.

Normas especificas: Las/los adolescentes sometidas/os a algun tipo de sancién, referidos/as
a la Direccion de Medidas Socioeducativas, deberdn presentarse de acuerdo a la
calendarizacidén proporcionada por cada equipo técnico, para ser atendidos de acuerdo a los
objetivos del Plan Individual y Proyecto Educativo.

—

Responsable: Equipo Multidisciplinatio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Secretaria

Refiere al/la adolescente que se presenta a la Direccién de
Medidas Socioeducativas al Equipo Multidisciplinario que
corresponde.

Equipo
Multidisciplinario

Actualizacién de la informacion de la o el adolescente para
brindar el tratamiento adecuado y elaboracion de los informes
evolutivos o de incumplimiento.

De acuerdo al informe elaborado, si es evolutivo serd firmado
Gnicamente por el profesional tratante segln su area, si es de
incumplimiento, sera firmado por el equipo multidisciplinario
asignado al caso, con el visto bueno del Director de Medidas
Socioeducativas.

Director

Firma de Visto Bueno y autorizacion para que se presenten a la
Judicatura de Control de Ejecucion de Medidas para

| Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Equipo
Multidisciplinario

| Un representante del equipo multidisciplinario asignado al caso

se presenta en fecha asignada, a la Judicatura de Control de

| Ejecucion de Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley

Penal y se encargaré de evacuar la audiencia de revisién de la
sancion programada.

En la continuidad del proceso socializador, cumple con las
recomendaciones emanadas por el Organo Jurisdiccional
correspondiente en audiencia de revision de la sancion.

FIN
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DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ATENCION A LOS
ADOLESCENTES
l
EQUIPO '
SECRETARIA MULTIDISCIPLINARIO | DIRECTOR/A
|
1N1c16
i
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o
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o
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4
| FiN _
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

i2023
]

10.5 INTERVENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 5

INTERVENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA

Objetivo: Implementar las técnicas psicologicas adecuadas, que permitan a las y los
adolescentes en Conflicto con la Ley Penal su permanente desarrolio integral, el respeto a las

— normas sociales y de convivencia, y su reinsercion a la familia y a la sociedad.

| Conflicto con la Ley Penal,

"1 | resocializacion.

Normas especificas: Aplicacion de procesos psicoterapéuticos a las y los adolescentes en
proporcionandoles alternativas idoneas para su reinsercion vy

Responsable: Profesionales del area det Psicologl’é '

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

;:so Puesto funcional | Descripcion
— INICIO
g Secretaria Reﬁ_ere aI/Ial adolesce'nt:e que se presenta a la Direccion de Medidas |
| Socioeducativas al Psicologo asignado.
_ , Entrevista inicial psicoldgica y aplicacion de las pruebas
i psicométricas proyectivas a las y los adolescentes en Conflicto con
| 9 Psicdlogo la Ley Penal, para la elaboracion del Plan Individual y Proyecto
- Educativo firmada por el/la adolescente y Psicélogo.
*(Si) Referir a Psiquiatra cuando el caso lo amerite, paso No.3
*(No) Continua en paso No.4
n 3 Psiguiatra* Evaluar alfla adolescente referido por psicdlogo y emitir
Diagndstico Clinico para reorientar el tratamiento.
. Coordina  conjuntamente &  nivel interinstitucicnal el
| 4 Psicdlogo acompafamiento terapéutico de las y los adolescentes en conflicto |
B | con la Ley Penal -
5 Psicologo Da seguimiento psicoldgico, a través de los informes evolutivos, en
atencion al Plan Individual y Proyecto Educativo. ;
o Di Firma de Visto Bueno y autorizacién para que se presenten a la |
6 irector Judicatura de Control de Ejecucion de Medidas para Adolescentes
) en Conflicto con la Ley Penal.
= Un representante del equipo multidisciplinario asignado al caso, se
Equipo presenta en fecha asignada a la Judicatura de Control de Ejecucién
7 Multidisciplinario | de Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal y se
— encargara de evacuar la audiencia de revision de la sancion
programada.
Firma de Visto Bueno y autorizacion para que sea trasladado el
— 8 Director informe final a la Judicatura de Control de Ejecucion de Medidas
para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
FIN
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2023

INTERVENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA
EQUIPO
SECRETARIA PSICOLOGO PSIQUIATRA DIRECTOR o S
INIa0
S -
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DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS
10.6 INTERVENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 6

INTERVENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo: Intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la
atencion de diferentes problematicas y necesidades individuales y familiares, procurando el bien
social de las y los adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Normas especificas: El drea de Trabajo Social brindara orientaciones al/la adolescente y a su
familia en el aspecto individual, familiar, social y laboral, con el fin de lograr una mejor
integracion social y una adecuada relacion en el ambito familiar.

Responsable: Profesionales del area de Trabajo Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Secretaria

Refiere al/la adolescente que se presenta a la Direccion de
Medidas Socioeducativas al Trabajador Social asignado.

Trabajador Social

Realiza la entrevista inicial y disefia cronograma de visitas |
domiciliares, institucionales y/o laborales para la elaboracién y
sequimiento del Plan Individual y Proyecto Educativo con
adolescente y familiares.

Director

Evalua y autoriza visitas domidiliares, institucionales y laborales.

Trabajador Social

Realiza visitas domiciliares con el fin de verificar la informacion
proporcionada por las y los adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal y su familia, en el cumplimiento de la sancion impuesta.

Trabajador Social

Realiza visitas institucionales y laborales con el objetivo de
verificar el desempefio del/la adolescente en el cumplimiento de
las sanciones impuestas por los juzgados competentes.

Trabajador Social

Establece redes de apoyo en temas relacionados a la ejecucion
del Plan Individual y Proyecto Educativo, con organizaciones no
gubernamentales e instituciones estatales, para el cumplimiento
de las sanciones impuestas de Libertad Asistida, Prestacion de
Servicios a la Comunidad y Ordenes de Orientacidn y Supervision
y cuando sea solicitado por la judicatura de Control de Ejecucion,
o el caso lo amerite refiere a la Direccién de Prevencién Terciaria
para ubicar recursos laborales.

Trabajador Social

Elabora informes de seguimiento o incumplimiento para

presentarlo en la evacuacién de audiencias.
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Firma de Visto Bueno y autorizacion para que se presenten a la
Judicatura de Control de Ejecucidn de Medidas para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Un representante del equipo multidisciplinario asignado al caso,
se presenta en fecha asignada, a la Judicatura de Control de
Ejecucién de Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal y se encargara de evacuar la audiencia de revisidn de la
sancién programada.

8 Director
Equipo

9 Multidisciplinario

10 Director

Firma de Visto Bueno y autorizacion para que sea trasladado el
informe final a la Judicatura de Control de Ejecucion de Medidas
para Adolescentes en Conflicio con la Ley Penal.

FIN
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INTERVENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL
EQUIPO
SECRETARIA TRABAJADOR SCCIAL DIRECTOR MULTIDISCIPLINARIO
INICIO
1 2 3
L
©
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10.7 INTERVENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 7

INTERVENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA

Objetivo: Desarrollar en las y los adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, habilidades de
aprendizaje necesarias para su incorporacion al proceso educativo en los diferentes niveles de
escolaridad.

Normas especificas: El érea de Pedagogia, gestiona, acompafia y facilita ofertas académicas a
las y los adolescentes sancionados, para darle continuidad a su educacién formal.

Responsable: Profesionales del area de Pedagogia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:250 Puesto funcional Descripcion
INICIO
) Refiere alfla adolescente que se presenta a la Direccion de
1 Secretaria Medidas Socioeducativas al Pedagogo asignado.

Realiza la entrevista inicial y disefia el cronograma de visitas para '
2 Pedagogo la elaboracién y seguimiento del Plan Individual y Proyecto
Educativo con el/la adolescente de acuerdo con su expediente.

3 Director Autorizacién para realizar visitas institucionales.

Realiza visitas institucionates a centros educativos p_aka gestionar
4 Pedagogo asuntos relacionados con inscripciones u obtencion de papeleria

educativa de los vy las adolescentes en conflicto con la Ley
Penal.

Ped Solicita al/la adolescente en Conflicto con la Ley Penal, las
5 edagogo constancias de inscripcién, pagos y calificaciones del ciclo lectivo
correspondientes, que avalen su proceso educativo.

Coordina con los padres de familia y/o responsables, el |
seguimiento educativo en Centro de Capacitacion y Formacién

6 Pedagogo Integral-Centro de Educacién Extraescolar los talleres de

capacitacion y para primaria, basicos, diversificado y en la
| Universidad. )

Solicita al Centro de Capacitacion y Formacién Integral-Centro de

7 Pedagogo Educacién Extraescolar CCFI-CEEX constancias de inscripcidn y
boletas de notas de calificacion. -

8 Pedagogo Elabora informes de seguimiento o incumplimiento para
presentarlo en la evacuacion de audiencias. -

9 CCFI-CEEX Entrega de documentos solicitados por pedagogos.
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Firma de Visto Bueno y autorizacién para que se presenten a la
Judicatura de Control de Ejecuciébn de Medidas para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Un representante del equipo multidisciplinario asignado al caso,
se presenta en fecha asignada, a la Judicatura de Control de
Ejecucién de Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal y se encargara de evacuar la audiencia de revision de la
sancion programada. -

10 Director/a
Equipo

11 Multidisciplinario

12 Director

Firma de Visto Bueno y autorizacidn para que sea trasladado el
informe final a la Judicatura de Control de Ejecucion de Medidas
para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

FIN
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INTERVENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA

EQUIPO

SECRETARIA PEDAGOGO DIRECTOR CCR-CEBX | UL TIDISCIPLINARIO

NGO

ENTO No. 7

o
Y-
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10.8 TERAPIA PSICOLOGICA ACORDE A LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN
EL PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

TERAPIA PSICOLOGICA ACORDE A LOS TEMAS No. 8
ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO
EDUCATIVO

Objetivo: Implementar las terapias psicolégicas adecuadas, que permitan a las y los adolescentes
en conflicio con la Ley Penal, su permanente desarrollo integral, el respeto a las normas sociales y
de convivencia, y su reinsercion a la familia y la sociedad.

Normas especificas: Aplicacion de procesos psicoterapéuticos a las y los adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, proporcionandoles alternativas idéneas para su reinsercion vy
resocializacion.

Responsable: Profesionales del area de Psicologia

'~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Refiere al/la adolescente que se presenta a la Direccidn de
Secretaria Medidas Socioeducativas al Psicélogo asignado.

Realiza entrevista de seguimiento en la cual se le solicita al/la
adolescente datos personales: nombre, edad y fecha de

2 Psicdlogo nacimiento. Ademas de: situacion actual, terapia a desarrollar
{con un tiempo minimo de 40 minutos), segun el plan individual
y proyecto educativo e impresién clinica.

3 Psicdlogo Realiza hoja de trabajo acorde al tema tratado.
4 Psicdlago Elabora recomendaciones y conclusiones.
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 26



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

2023

TERAPIA PSICOLOGICA ACORDE A LOS TEMAS
ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y
PROYECTO EDUCATIVO

PROCEDIMIENTO NO. 8

SECRETARIA PSICOLOGO/A
( INICIO )
L 4
1
' > 2
v
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v
4
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10.9 ATENCION DE TRATAMIENTO AMBULATORIO O INTERNAMIENTO
TERAPEUTICO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ATENCION DE TRATAMIENTO AMBULATORIO O No. 9
INTERNAMIENTO TERAPEUTICO

Objetivo: Implementar Tratamiento Ambulatorio o Internamiento Terapéutico que consiste en
someter al/la adolescente a un tratamiento a cargo del profesional de psicologia o Centro

Especializado. Art. 247 LPINA

Normas especificas: E|l adolescente queda obligado a asistir al lugar asignado para ser
evaluado en las alteraciones o percepciones psiquicas.

'Responsable: Profesionales del area de Psicologia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P X oA
N:so Puesto funcional Descripcién
INICIO
. Refiere al/la adolescente que se presenta a la Direccion de
1 Secretaria . . X "y .
Medidas Socioeducativas al Psicologo asignado.
Realiza entrevista inicial y elaboracion de plan individual de
2 Psicologo Tratamiento Ambulatorio de acuerdo a las alteraciones psiquicas
o adicciones que padezca.
- Brinda una educacién especializada o terapia psicoldgica
3 Psicologo ; h
especifica para la dependencia que padezca.
) Refiere al centro de atencion terapéutica para que le brinde al/la
4 Psicélogo adolescente una educacién especializada o terapia psicolégica
para la adiccion o dependencia que padezca.
5 Director Da Visto Bueno para referir a educacion especializada ¢ terapia

psicoldgica especifica.

FIN
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O INTERNAMIENTO TERAPEI.’]TICO
SECRETARIA PSICOLOGO/A DIRECTOR/A
( INICIO )
v
o
S 1
=
o
=
=
E = 2
(o]
g \ 4
& 3
A 4 [
P g
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10.10 CUMPLIMIENTO DE LAS SANCIONES DE ORDENES DE
ORIENTACION Y SUPERVISION DE CARACTER FORMATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CUMPLIMIENTO DE LAS SANCIONES DE ORDENES DE No. 10
ORIENTACION Y SUPERVISION DE CARACTER
FORMATIVO

Objetivo: Desarrollar en las y los adolescentes la obligacion de someterse a programas de tipo
formativo, cultural, educativo u otros similares.

Normas especificas:

El drea de Pedagogia, gestiona, acompafia y facilita ofertas de caracter formativo cuyo objetivo
es la de brindar a las y los adolescentes, la oportunidad de aprender y capacitarse en diferentes
areas. Articulo 238 Ley Pina, numeral 6.

Responsable: Profesionales del area de Pedagogia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'I;:so Puesto funcional | Descripcion
INICIO
) Refiere al/la adolescente que se presenta a la Direccién de Medidas
1 Secretaria Socioeducativas al Pedagogo asignado.
Verifica la sancidon impuesta de ordenes de orientacidn y
2 Pedagogo supervision, para determinar el tiempo y el tipo de formacion
necesaria. '

Evalua al/la adolescente para determinar si cuenta con los recursos
necesarios para capacitarse en un centro de formacion privado o

3 Pedagogo en el Centro de Formacion Integral de la Secretaria de Bienestar
Social.
Elabora oficio y ficha informativa, para referir al/la adolescente al
4 Pedagogo Centro de Capacitacion y Formacion Integral - Centro de Educacién
. Extraescolar y culminar proceso de inscripcion.
5 Director Autorizacién para que se traslade el pedagogo a realizar la
inscripcion.
Se realiza visita institucional al Centro de Capacitacion y Formacion
6 Pedagogo Integral para verificar el avance y solicitar resultados del/la
adolescente en los diferentes cursos que ha sido inscrito.
7 CEEX-CCFI Recibe la inscripcion referida.

FIN
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2023

SUPERVISION DE MR FORHATIVO

SECRETARIA

PEDAGOGO

DIRECTOR

CEEX-CCFI

INICIO

PROCEDIMIENTO No. 10

FIN
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10.110RIENTACION DE TRABAJO SOCIAL ACORDE A LOS TEMAS
ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ORIENTACION DE TRABAJO SOCIAL ACORDE A LOS No. 11
TEMAS ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y
PROYECTO EDUCATIVO

Objetivo: Brindar orientaciones sociales de acuerdo a los temas establecidos en el Plan
Individual y Proyecto Educativo.

Normas especificas: Desarrollar teméticas planificadas acorde al delito y necesidades del/la
adolescente para fortalecer conocimientos, brindar acompafiamiento al entorno familiar, con la
finalidad de propiciar su reinsercion y resocializacion.

' Responsable: Profesionales del area de Trabajo Social B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:250 Puesto funcional Descripcion
INICIO _
1 Secretaria Refiere alfla adolescente que se presenta a la Direccidon de

Medidas Socioeducativas al Trabajador Social asignado.

2 Trabajador Social Llena instrumento de entrevista de seguimiento (Ver anexo 8).

Desarrolla tema planificado con una metodologia participativa y
de educacion popular, realizando preguntas directas para medir
3 Trabajador Social los conocimientos del/la adolescente acerca del tema, se brindan
conceptos basicos, tipos y aplicacion en la vida diaria,
estipulando espacio para preguntas y resoluciéon de dudas.

Elabora hoja de trabajo acorde al tema tratado con la finalidad
4 Trabajador Social de conocer la opinién, analisis y conocimientos adquiridos por
el/la adolescente.

I FIN
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ORIENTACION DE TRABAJO SOCIAL ACORDE A
LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN EL PLAN
INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCTIVO

SECRETARIA TRABAJADOR SOCIAL

( INICIO )

A 4

1
I

Y

PROCEDIMIENTO NO. 11

B WO N
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10.12ELABORACION DE PLAN DE COMISION PARA LAS AREAS
DEPARTAMENTALES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 12

INTERVENCION EN LA ELABORACION DE PLAN DE
COMISION PARA LAS AREAS DEPARTAMENTALES

Objetivo: Realizar plan de comision para visitas domiciliares en las residencias de las y los
adolescentes asignados a los equipos multidisciplinarios.

Normas especificas: Los equipos multidisciplinarios dan seguimiento a las y los adolescentes
sancionados a través de las visitas domiciliarias programadas en el plan de comisién.

Responsable: Equipo multidisciplinarios. Articulo 257 Ley Pina.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO _ 4
Verificar la asistencia de las/los adolescentes a sus orientaciones
1 .EFIUEIJC_J ) y terapias, en los controles internos de los profesionales a cargo
Multidisciplinario para la elaboracidn del plan de comision.
Equipo Elaborar Plan de Comisién con listado de adoiescentes a realizar
2 Multidisciplinario visita domiciliaria.
Presentar Plan de Comisién a la asistente de la Direccion de
3 Equipo Medidas Socioeducativas para solicitud de asignacion de
Multidisciplinario | vehiculo, combustible y piloto. i
Asistente Recibe plan_ de comision, informa a Director y elabora solicitud |
4 de combustible.
s Director Autoriza plan de comisidn a través de Visto Bueno y solicitud de
combustible.
6 Asistente Entrega al l_)epartamento de Transportes, formulario de solicitud
de combustible.
Departamento de . X ; . .
y. transportes Recibe formulario, autoriza y asigna vales de combustible.
Equipo Llenado de documentos y presentacion para anticipo de fondos
8 Multidisciplinario para comisién programada.
9 Director Da Visto Bueno a documentos anteriores. B
10 Equipo Solicita Set de Viaticos a Unidad Financiera.

Multidisciplinario

Ejecuta plan de comision.

FIN
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INTERVENCION EN LA ELABORACION DF PLAN DE COMISION PARA LAS AREAS DEPARTAMENTALES
EQUIPO DEPARTAMENTO DE
MULTIDISCIPLINARIO ASISTENTE DIRECTOR TRANSPORIES
INKKO
v
1
v
2
-
_y
4

PROCEDIMIENTO No. 12

0

FIN
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10.13 ATENCION SANCION PRESTACION DE SERVICIOS ALA COMUNIDAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 13

ATENCION SANCION PRESTACION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD

Objetivo: Articulo. 243 LPINA La sancion de Prestacion de Servicios a la Comunidad consiste en
realizar tareas gratuitas, de interés general en entidades de asistencia, plblicas o privadas, como
hospitales, escuelas, parques nacionales y otros establecimientos similares.

| sancidn.

' Normas especificas: Supervisar y orientar el cumplimiento de las actividades asignadas dentro de la

Responsable: Profesionales del area de Trabajo Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'I;zs:.o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Secretaria Refiere al/la adolescente gue se presenta a la Direccidén de Medidas
Socioeducativas al Trabajador Social asignado.
Realiza entrevista inical y elaboracion de Plan Individual de
2 Trabajador Social Prestacion de Servicios a la Comunidad tomando en cuenta las
necesidades y recursos del/la adolescente.
Realiza solicitud y coordinacion institucional para la ubicacion del/la
3 Trabajador Social adolescente de acuerdo a sus aptitudes, priorizando recursos
institucionales comunitarios.
4 Trabajador Social F:reg_ cronograma de orientacion, supervision y acompafiamiento
individual.
5 Director Da Visto Bueno a coordinacién institucional, orientacion vy
acompanamiento individual.
Realiza orientacion y acompafamiento individual al/la adolescente
6 Trabajador Social con el apoyo del grupo familiar dando a conocer la obligatoriedad
de su cumplimiento y el respeto a las normas establecidas de la
institucion gestionada. |
Trabajador Social Realizg _visitas domiciliare(s’ e instituciona_lgs para ’velar el
7 cumplimiento de la sancion impuesta utilizando técnicas e
instrumentos de verificacidn. -
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 36



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS
ATENCION SANCION PRESTACION DE
SERVICIOS A LA COMUNIDAD
TRABAJADOR/A
SECRETARIA SOCIAL DIRECTOR/A
( INICIO )
v
1 o 2
o
o v
=
o 3
=
E L 4
E 4 o 5
(o}
2 ;
6
v
7
A 4
FIN
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10.14 SEGUIMIENTO DE ORIENTACION PEDAGOGICA ACORDE A LOS TEMAS
ESTABLECIDOS DEL PLAN INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SEGUIMIENTO DE ORIENTACION PEDAGOGICA ACORDE No. 14
A LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN EL PLAN INDIVIDUAL Y
PROYECTO EDUCATIVO |

Objetivo: Desarrollar en las y los adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, habilidades de
aprendizaje necesarias para su incorporacion al proceso educativo en los diferentes niveles de
escolaridad.

Normas especificas: El drea de Pedagogia gestiona, acompafia y asesora en el proceso
académico a las y los adolescentes sancionados, para darle continuidad a su educacién formal.

Responsable: Profesionales del area de Pedagogia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:iso Puesto funcional Descripcién
B INICIO

Refiere alfla adolescente que se presenta a la Direccion de

1 Secretaria Medidas Socioeducativas al Pedagogo asignado.

2 Pedagogo Realiza entrevista de seguimien’go en ’Ia cual se le solicita al/la
adolescente datos personales y situacion académica. ]
Planifica visita institucional al Centro de Capacitacion Y

3 Pedagogo Formacién Integral-Centro de Educacidn Extraescolar o
establecimiento educativo correspondiente.

4 Director Autoriza las visitas institucionales planificadas.
Realiza visita institucional al Centro de Capacitacion y Formacion

5 | Pedagogo Integral-Centro de Educacién Extraescolar o establecimiento
educativo que corresponda.
FIN
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2023

SEGUIMIENTO DE ORIENTACION PEDAGOGICA
ACORDE A LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN EL PLAN
INDIVIDUAL Y PROYECTO EDUCATIVO

PROCEDIMIENTO NO. 14

FIN

SECRETARIA PEDAGOGO DIRECTOR
( INICIO )
A4
1
> 2
A
3
L 4
4
|
A 4
5
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10.15 EVACUACION DE AUDIENCIAS EN JUZGADOS
PLURIPERSONALES DE CONTROL DE EJECUCION DE MEDIDAS
PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

EVACUACION DE AUDIENCIAS EN JUZGADOS No. 15
PLURIPERSONALES DE CONTROL DE EJECUCION DE
MEDIDAS PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA

LEY PENAL. -

Objetivo: Brindar informacion a los Juzgados PIuripersonaes de Cont?oné_-l'Ejécucién sobre el
cumplimiento de las sanciones impuestas a las y los adolescentes y jovenes en Conflicto con la
Ley Penal.

Normas especificas: Los equipos multidisciplinarios acompafian y dan seguimiento a las y los
adolescentes y jovenes sancionados, para el cumplimiento del Plan Individual y Proyecto
Educativo.

ReSponsaBIe: Equipo multidisciplinarios. Articulo 257 Ley Pina.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
INICIO -
Verifica la asistencia y avance del cumplimiento de las diferentes
Equipo sanciones de las y los adolescentes, a través de las orientaciones

y terapias registradas en los controles internos de los

Multidisciplinario -
profesionales a cargo.

Elaboracion de informes evolutivos o en su defecto, elaboracion |
2 Equipo | de oficios de incumplimiento o situacién actual, adjuntando los
Muitidisciplinario | elementos de respaldo.

Autoriza la asistencia del profesional a los Juzgados
3 Director(a) Pluripersonales de Control de Ejecucidon de Medidas para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Acudir a los Juzgados Pluripersonales de Control de Ejecucion
para evacuar las audiencias programadas, como representante

4 Multigﬁsttl::pﬁnario del equipo multidisciplinario asignado al caso, con la finalidad de
P rendir informes evolutivos o presentar los documentos que el
caso amerite.
FIN
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EVACUACION DE AUDIENCIAS EN JUZGADO DE
CONTROL Y EJECUCION DE MEDIDAS

EQUIPO

MULTIDISCIPLINARIO DIRECTOR

( INICIO )

Y
W

PROCEDIMIENTO NO. 15

FIN
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10.15.1

PENAL

EVACUACION DE AUDIENCIAS EN MODALIDAD VIRTUAL
PROGRAMADAS EN LOS JUZGADOS PLURIPERSONALES DE CONTROL DE
EJECUCION DE MEDIDAS PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

EVACUACION DE AUDIENCIAS EN MODALIDAD VIRTUAL
PROGRAMADAS EN LOS JUZGADOS PLURIPERSONALES
DE CONTROL DE EJECUCION DE MEDIDAS PARA
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL.

No. 15.1

Objetivo: Brindar informacion a los Juzgados Pluripersonales de Control de Ejecucién sobre el
cumplimiento de las sanciones impuestas a las y los adolescentes y jovenes en Conflicto con la

Ley Penal.

Normas especificas: Los equipos multidisciplinarios acompafian y dan sequimiento a las vy los
adolescentes y jovenes sancionados, para el cumplimiento del Plan Individual y Proyecto

Educativo.

Responsable: Equipo multidisciplinarids._ Articd_lo 257 Ley Pina.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. . Descripcion
funcional
INICIO B
Recibe via electrdnica el calendario de audiencias programadas
1 Procurador del mes, pr'oveniente ‘de los Juzgados Pluripersonales _de Control
de Ejecucion de Medidas para Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal.
Envia via electrénica el calendario de audiencias a la Direccidn, a
2 Procurador los Equipos Multidisciplinarios y al enlace de Sedes
Departamentales. -
3 Equipo Revisa el calendario mensual de audiencias e identifica los casos
_| Multidisciplinario | asignados. N
Equipo Elabora_cién dg inform.esl evolutivqs O en su defecto,_ elaboracion
4 Multidisciplinari de oficios de incumplimiento o situacidn actual, adjuntando los
ultidisciplinario
" | elementos de respaldo. -
Se remiten al Juzgado Pluripersonales de Control De Ejecucion
) de Medidas para Adolescentes en Conflicto con La Ley Penal, los
5 Multigi(lltl::ggnario informes  evolutivos de las areas correspondientes, o en su
defecto los oficios de incumplimiento o situacién actual, tanto via
electrénica en formato PDF como impresos.
Recibe via electrénica los enlaces de la plataforma Zoom
6 Procurador correspondientes a cada una de las audiencias programadas y a

su vez las distribuye via electrénica.
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7 Equipo
Multidisciplinario

El profesional asignado para evacuar la audiencia se conecta a
la plataforma virtual, presenta y ratifica los informes evolutivos
de las areas correspondientes, o en su defecto los oficios de
incumplimiento o situacién actual.

FIN
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EVACUACION DE AUDIENCIAS EN MODALIDAD
VIRTUAL PROGRAMADAS EN LOS JUZGADOS
PLURIPERSONALES DE CONTROL DE EJECUCION DE
MEDIDAS PARA ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON
LA LEY PENAL.

PROCURADOR EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

<

o

PROCEDIMIENTO NO. 15.1
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10.16 FINALIZACION DE LA SANCION DEL/LA ADOLESCENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

FINALIZACION DE LA SANCION DEL ADOLESCENTE No. 16

Objetivo: Dar por finalizadas las metas y objetivos planteados en el Plan Individual y Proyecto
Educativo del/la adolescente en Conflicto con la Ley Penal, de una forma adecuada, a través del
acompafiamiento multidisciplinario.

Normas especificas: La finalizacion de la sancién del/la adolescente en Conflicto con la Ley
Penal, referidos a la Direccidon de Medidas Socioeducativas, sera Unicamente a través de orden
judicial.

Responsable: Equipo Multidisciplinario y Procurador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I::so Puesto funcional Descripcion
INICIO
Elaboracion y entrega de informe final de las areas de Psicologia,
Equipo Trabajo Social y Pedagogia al Procurador de la Direccién de
1 Multidisciplinario M.edida‘g Socioeducativas para remitirlo al Juzgado de Control de
Ejecucion.
Procurador Recibe y remite el informe final elaborado por el equipo técnico
2 multidisciplinario al Juzgado de Control de Ejecucion.
FIN
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2023

FINALIZACION DE LA SANCION DEL ADOLESCENTE

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

PROCURADOR

INICIO

e

PROCEDIMIENTO No. 16
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10.17 INGRESO DE LOS EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS A LOS CENTROS
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD, PARA LA ELABORACION DE
ENTREVISTAS INICIALES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INGRESO DE LOS EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS A

LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE No. 17

LIBERTAD, PARA LA ELABORACION DE PLANES
INDIVIDUALES Y PROYECTOS EDUCATIVOS

Objetivo: Realizar entrevista inicial para elaborar Plan Individual y Proyecto Educativo de
adolescentes que se encuentran en cumplimiento de sanciones privativas de libertad, en los
Centros Especializados de Privacion de Libertad.

Normas especificas: Los equipos multidisciplinarios dan seguimiento a las y los adolescentes y
jovenes sancionados que se encuentra privados de libertad y realizan entrevista inicial para
elaborar Plan Individual y Proyecto Educativo.

Responsabie: Equipo multidisciplinarios. Articulo 248 Ley Pina, inciso d.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO _
Elaboracion de solicitud de ingreso a la Direccion de Centros de
1 _Equipq . Privacion para autorizacion del ingreso de los profesionales a
Multidisciplinario cargo del caso del/la adolescente.
Equipo Realiza visita institucional en el Centro Especializado de Privacion
2 Multidisciplinario de Libertad para realizar entrevistas, pruebas psicométricas y
educativas.
Equipo Elaboracion de Plan Individual y Proyecto Educativo y entrega al
3 Multidisciplinario area de Procuracion de la Direccién de Medidas Socioeducativas
FIN )
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INGRESO DE LOS EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS A LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DF PRIVACION
DE LIBERTAD, PARA LA ELABORACION DE PLANES INDIVIDUALES Y PROYECTOS EDUCATIVOS

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

INICIO

No. 17

IMIEN

FIN
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10.18 OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO ECONOMICO PARA ADOLESCENTES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL SANCIONADOS CON MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO ECONGMICO PARA No. 18
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
SANCIONADOS CON MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

Objetivo: Otorgar un aporte econdmico, el cual esta dirigido a Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal que presenten condiciones socioecondmicas de pobreza o pobreza extrema y no se
encuentran desarrollando alguna actividad econdmica.

Normas especificas: El adolescente puede ser beneficiario del programa de subsidio
econdmico, de conformidad con el “Reglamento de Otorgamiento de Subsidic Econdmico para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, Sancionados con Medidas Socioeducativas de la
Subsecretaria de Reinsercidn y Resocializacidn de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica”; a través de dos posibilidades:
a) De conformidad al informe de estudio socioecondmico que elabore y traslade la Trabajadora
Social, que compruebe la situacion de pobreza o extrema pobreza que tenga el beneficiario o que
se encuentre en condiciones de desempleado; b) Por orden judicial, que se determina en
resolucion de audiencia respectiva.

Responsable: Profesionales del 4rea de Trabajo Social, Director y Técnico Administrativo

Financiero. _ o _
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso g et &
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Realiza visita domiciliaria al adolescente y recaba la informacion
1 Trabajador Social | sobre la situacion socioecondmica familiar.
| Elabora informe de estudio socioeconémico del adolescente con |
) . posibilidades a ser benefidario y adjunta requisitos minimos de
2 Trabajador Social | procedencia, que conformaran el expediente de subsidio
econdmico.
" _ El profesional en Trabajo Social entrega el expediente de
3 Trabajador Social | subsidio econdmico al Director para revision. |
— |
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Realiza evaluacién preliminar de expediente y lo presenta a
Director Junta Técnica de Subsidio Econémico para revisar, aprobar o
4 improbar, denegar documentacion y/o de expediente
presentado.
Si el subsidio es aprobado, el Director recibe de las autoridades
5 Director de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacién de
Adolescentes en Conflicto con ia Ley penal la resolucion de
aprobacién de subsidio y expediente completo del adolescente.
Director De no ser apro_bado, el Director devuelv_e el gxpedientge de
6 subsidio econémico al profesional de Trabajo Social a través de
oficio en el que se consignan los motivos.
Director El Director entrega al Trabajador Social expediente completo y |
7 resolucién de aprobacion de subsidio para que notifique a quien
- corresponda.
8 Trabajador Social | A través de una cédula de notificacion, el Trabajador Social
notifica al beneficiario.
Con cédula de notificacién firmada y copia de resolucion de
9 Trabajador Sodial aprobacién de subsidio econdmico, el Trabajador Social entrega
los documentos al Técnico Administrativo Financiero, para el
seguimiento administrativo.
Técnico Elabora la planilla de pago, para la cual debe solicitar nitmero
10 Administrativo correlativo al Departamento de Compras para r'ealizar el pedido y
Financiero traslada dicha planilla al Director de la Direccidn Financiera para
su aprobacion. '
11 Director Re_visa planilla de pago y firma de Visto Bueno y autorizacion del
mismo.
Técnico Ingresa al Sistema Iqtegrado de_ Administracion Financiera
Administrativo (SICOIN) donde se realiza el expediente de gastos Ppr y SNIP
12 Finandiero que es donde se ingresan los datos de la planilla de subsidio
economico.
Técnico Al finalizar el proceso administrativo remite expediente del
13 | Administrativo beneficiario a la Direccién Financiera para la emision del
Financiero desembolso a la cuenta bancaria correspondiente.
. . Realiza visita de supervision a los beneficiarios y los
14 Trabajador Sodial | 5yministradores para corroborar el buen uso del subsidio
econémico, por lo menos una vez al mes.
FIN
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CONR LALEY PENAL

OTORGAMIEN TO DE SUBSIDIO ECONOMICO PARA ADOLESCEN TES EN CONFLICTO

SANCIONRADOS CON MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 18

14

AN

1A

TECNICO
TRABAJADOR SOCIAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
INICIO

1
. |
L2 |

3 o

4]

12

13

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

51



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

11. ANEXOS
11.1 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE PSICOLOGIA
Anexo 1
14 1
AREA DE PSICOLOGIA

FICHA DE ENTREVISTA INICIAL

Fecha de entrevista:
No. De Expediente:

DATQS PERSONALES

Nombre Completo:

Apellidos Completos:
Cul

Direccion de adolescente

Sobrenombre:

Edad: 13 14 15 16 17 18 19 20 2t 22 23

Fecha de nacimiento: Dia Mes: Afig:

Lugar:
Sexo: Femenino Mascuing

Estado civil: Soltero Casado Unido_
Nombre de conwiviente _Telefono
Municipio:
Departamento:
Teléfonos (casa) _ o ) Celular o
Qcupacidn: Teléforo -
Idioma: __ Etpia; e

DATOS PROCESALES

No.deCausa____ Oficial
Juzgado que refiere;
eitto:

Sancién:
Tiempo: 6 meses________1Z2meses 18 meses 29meses otro
Caso Activo: ST NO __ Razin
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¥

Engreso Egraso
Otro dato__

Privacion de Libertad: Si___ ND Unicacion

DATOS PSICOLOGICOS

AREA PSISOCIAL/FAMILIAR

Genograma

PSICODINAMICA FAMILIAR

Parsonalidad pre-mdrbida {como era antes del problema v como es ahora)

DX, Disfunciones (psiquiatria, médico y psicoldgico)
Escala

Cuidaco personal y supervivencia:

Funcionamiento Ocupacional/Educacional
Funcionamiento / interaccion con la famiilia
Funcionamiento en otros desempeiios y actividades

anerw

Problemas (équé le causo esto?)

Metas

Factores de riesgo que puedan ocasionar una reincidencia
Factores de riesgo al momento de regresar a su casa
¢Céme reacciona cuando algo no le sale bien?

£5¢e considera agresivo/rebelde

ha BhL R £ dvar Nowioata LR R ' ol r

ARTTT

0. Ninguna disfuncién 2. Disfuncitn Obvia 4, Disfuncién muy severa 9. No
aplicablel. Disfuncién minima 3. Disfuncidn Severa 5, Disfuncion maxima

Social: (pertenancia @ mara y/o pandilla, uso de drogas, relaciones de amigos, etc)
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iSe considera impulsiva?

£Se considers una persona rencorosa por qué?

¢Qué ha aprendide de todo lo sucedido?

Examen Mental.

Impresion Clinica;

Adolescente

Psicélogo/a

[} e [
T~ R

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

54



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

Anexo 2 Ficha de seguimiento

AREA DE PSICOLOGIA
HOJA DE ORIENTACION PSICOLOGICA

Fecha de Onentacion Individual:
Nombre de Adolescente:

Direccidn: e e
Taléfone: -

ESFERA INDIVIDUAL

ESFERA FAMILIAR

ESFERA EDUCATIVA

ESFERA LABORAL

ESFERA SOCIAL

TEMA ABORDADO:

Psicéloga Adolescente
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Anexo 3 Informe evolutivo

INFORME EVOLUTIVO EN PSICOLOGIA

I, Datos Ge les:
Nombre Completo:
Facha de Nacimiento:
Edad actual:

Teléfono:

Juzgado competente:
Numere Causa Procesak:
Delito:

Sancion Impuesta;
Vencimiento de la sancién
Fecha de elahoracion:
Evaluado por:

ilL. Antecedentes:
111, II1, Proceso de Internalizacion:

- i6n Clinicas
V. Tratamiento y Evolucién:

VII Documentacigon Anexa:

VIII. ignes:

Psicologo

TRERREET
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Anexo 4 Informe Final

INFORME FINAL
PSICOLOGIA

1. DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL ADOLESCENTE:
EDAD:

NIVEL DE ESCOLARIDAD:
LUGAR Y FECHA DE
NACIMIENTO:

DOMICILIO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:
TELEFONO:

JUZGADO COMPETENTE:
NUMERO DE CAUSA PROCESAL:
DELITO:

SANCION IMPUESTA:

PLAZO DE LA SANCION:

FECHA DE FINALIZACION DE LA
SANCION: ]

FECHA DE ELABORACION:

L Antecedentes:
I1. Pr nternalizacion:

II1. Abordaj

IV, conclusiones
Y. Recom ci

Psicélogo
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Anexo 5 Prueba Proyectiva
TEST FIGURA HUMANA {CUESTIONARIO)
Nombre:
Fecha de Aplicacidn: Edad
EXPLICACION VERBAL
Que esta haciendo fa figura:
Cuantos afps tiene; __Es casado(a):
Tiene higes: _ Conquien vive:
Er qué trabasa:
(Jue ambiciones tiene: —
Es elegante: —
Es sano o enfermizo: B
Es fuerte ¢Por qué?
Cual es fa mejor parte del dibujo:
Porgqueé:
Tieng preocupaciones: __ Porgue
Esta tnste o fefiz: Porqué e
Queeslo que mas ieenoja: S
Confia en otras personas: En quien _
A quien [e recuerda o se le parece lafigura:
Usted quiere ser como él o elfa:
Psicolugo
d{ - I:I | : [} e B i []
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11.2 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE PEDAGOGIA

Anexo 6 Entrevista Inicial

FICHA DE ENTREVISTA INICIAL
AREA DE PEDAGOGIA

SANCION: L/A— PSC|—| Otras—

Fecha de entrevista: No. De Expediente:

DATOS PERSONALES
Nombre Completo:

Apellidos Completos: _ .

Edac: _____ _ afos Facha de nacimiento:
Lugar:
Sexc: Femenino: { ) Masculino : ()

FECHA VENCIMIENTD

Direccien: I ———

Municipio: o S S
Departamento:
Teléfonos (casa) _ _ Celular

Estado el Soitero | | Casado || Unido | |
Nombre del o |2 conviviente:

Edad: aftos  Teléfono: . Hijos S NC
DATOS FAMILIARES EDUCATIVOS

Nombre Del Padre: e

Edad: afos Escolandad del padre:

Edad: afos Escolaridad de la madre:

Taléfono y/o celular de la madre:

Teleéfono yfo celular del padre: S

Nomire de la madre: = =
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Anexo 6 (Pagina 2)
ANTECEDENTES EDUCATIVOQS
Nivel academica aicanzado: _
Pnmario [ | Bésico |  Diversificady | Universitario [
Uttimo grado cursado: - ANC:
Nombre de la institucion educativa:
Direccion de I3 institucion educativa:
Historial educativo: -
SITUACTON EDUCATIVA ACTUAL: o
Estudia actua'mente: SI D NO D Grado:
Nombre de la mstitucion educativa;
Direccion: — R
Telefono:
Horario: .. s . S
Plan: Diario I Fin de Semana j AM. P.M, S
MOTIVO O RAZON POR LA QUE DEIQ DE ESTUDIAR
CURSOS DE CAPACITACION:
Inserito en algun curso de capacitacdn: ST || nof
Nombre del curso:
Nombre de la institucidn:
Plan: Diaria [: Fin de Semana : AM, P.M.
Inicio de capacitacion: Fin de capactacion:
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Certificado del ultimo grade  Si No  (Entregar Fotocopia)

METAS DEL {LA} ADOLESCENTE

Corto Plazo: -

Mediano Plazo N

Largo Plaze: -
Domina la Suma, Resta, Multiplicacién y Division: Deficiente ( ) Aceptable { )
Excelente { )

Excelerte { ) Signos Ortogréaficos, Deficiente ( ) Aceptable ( ) Excelente ( )
INTERESES DEL {LA) ADOLESCENTE

1. éQué es o que mas le gusta hacer?

7. Desearia continuar con sus estudios:  S1| NO f
3. 51 no desea continuar con sus estudios |o gustaria capacitarse: Sl { NG

4 (En qué ie qustana capacitarse?

5. éPor qué quiere estudiar esa especialidad?

6. <Tienes 2igin conacimiento de lo quiere estuciar” SI[ | NO N

7. ¢Camo adquird ese conocimiento?

Lectura, Deficiente { ) Aceptable ( ) Excelente () Escritura, Deficiente ( } Aceptable ( )

-
8. éHa puesto en practica este conocimiento alguna vez? SID NO ]
¢En Donda?
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DATOS PROCESALES
No. de Causa_ e __ Ofice___
Juzgado que refiere:
Delita: = = = = =on
sancion: e Tiempo: B
Caso Activo: SI N0 Razdn_
Privacion de Libertad: Si NO_ ___Ubicacion o
Fecha ingreso: Facha egreso. ____ B
Otradato__
DECLAROQ QUE LOS DATOS ARRIBA PROPORCIONADCS SON VERIDICOS Y PUEDEN SER
VERIFICADOS EN CUALQUIER MOMENTO
Nomare: __ )
Entrevistado (a)
Pedagogo (a)
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11.3 INSTRUMENTOS DE ATENCION DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

Anexo 7 Entrevista Inicial

AREA DE TRABAJO SOCIAL

FICHA DE ENTREVISTA INICIAL
Fecha de entrevista:
DATOS PERSONALES
Nombre completo:
Edac: Techa y iugar de nacimiento
Direcclon:

Puntos d_e_ubicaci-;'m

Telefonos (casa): Celular:
Ocupagion: Telefono:{familiar, amigo):

DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

No. de expedente:

Sexo: | p. Estado civil: Soitero Casade Unido Grado academico:_
Idioma: _ __ Etmia:

Nembre det encargado y/o *esponsable:

RASGOS EISICOS
sI |

Tiene tatuajes:
Cicatrices visibles: S NO, Donde:

NO

Oonde:

DATOS LABORALES

Trabaja actualmente: SI NQ  Horario:
Nombre de |2 empresa: _
Direccion:

Teléfono:_

Nombre de Jefe inmediato:
Antecedentes laborales:

Cargo: _

i, 'l‘:ehﬁd;;;de laborar:

Satario.

ASPECTOS SOCIALES
Con quien vivia o vivira
Alguna vez ha abandonado el hogar: ¢S5 __ No__ por qué?

Interacciones Sociales:

Con qiienss 5@ relacionaba,

¢Hz pertenecido & grupos cisdciales® (S No  Cudl? _

Ha consumido sustancias psicoactivas: 851 No Cuales:

especdique:

DATOS PROCESALES
No, de Causa__
Lugar:

Oficial Juzgade que refiere:

Estuvo privado: i
focha de egreso:

Sancién:
DELITO_

Como sucedic

+oaile 2 ona [ ST IR v A i waanek
g -

PEREEFTE S

_Facha de ingreso: =
_____Tiempo en meses:gﬁ 12 b 24 Caso: ACTIVO

NGl

INACTIVO 1. 0 2 Vez
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Anexo 7 (Pagina 2)

Antecedentes famillareé - _ __ - - I

Situacion familiar Unidos || Casades | | Separados
| Jd | —— L
Tiempo de convivencia ~— alcoholismo,[ ] violencia intrafamiliar
[I— — - e
Relacién con los padres: buena regular -

Comportamiento de adelescente v Ta relacion con [0S hermanas

Aspecto formativo educativo u NU
¢Qué temas Ie interesaria aprender en sus reuniones Indwiduales? Grados repetidos
Aspecto cultural{religioso
Religion a la que pertenece: _ Asiste a su iglesia: Si Nol. Con guicnes asiste:

Nombre de la iglesia: .
Partitipa en algin grupa: Cudl?___ Practica
algun deporte
Situacién acondmica:
Ingresos por quien: Padre: Madre: Hermanos: _ Otres: _
Egresos: Vivienda____ luz hgua Aimentacion
Teléfono_ Cable __ Salug Recreacion____ Educacion | D — .
Observaciones. .

Tenencia de la vivienda: Propd Aauilada Prestada | Usufructo| Tiempe de vivr _ .

De que materiales estd construida ia vivienda:

Paredes de: Techo de: - Piso de:_
No., de habitaciones__ _[(_Zocina aparté] Sala comedor [Casa comp eta i'f}hmca habitation

Tipo de sanitario: Bafo lavable  Pozo cleqo  Ofvos: . .u

Servicios con que cuenta la vivienda: Agua poiable  Energia eléctrica  Drenajes
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GRUPO FAMILI

Ocupacién

Edad | Parentesco Escolaridad

No. Nombre
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Anexo 8 Ficha de Seguimiento

Fecha de {a entrevista

Datos Generales:

Nombres y Apellidos:
Direccion:
Edad: Tel:

Antecedentes:

Situacion Laboralh

Situacion Educativa:

Situacion Espiritual:

Situacion Familiar:

Tema Desarrollado.

Entrevistado: Fl

"_'i'rabajadora Social
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Anexo 9 Informe Evolutivo

INFORME EVOLUTIVOD
. LIBERTAD ASISTIDA
AREA DE TRABAJO SOCIAL

1. DATOS GENERALES:

Nombre Completo:

Lugar y Fecha de Nacimiento
Edad:

Nival de Escolardad:
Domicilio:

Teléfone:

Juzgado que Refere:
Numero de Causa y Oficial:
Delito:

Sancién Impuesta:

Piazo de la Sancion:

Fecha de Finalizacién:
Fecha de Elaboracién:

2. ANTECEDENTES DEL CASQ:

3. SITUACION FA ALY E AMICA DEL JOVEN:
a. Aspecto familiar:

b. Aspecto socioeconémico y de vivienda:

SITUACION ACTUAL:
4.CON N
. CUMPLIMIEN R EN 1
Anexos:
Trabajadara Social

b
g.
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Anexo 10 Informe Final

INFORME FINAL
. LIBERTAD ASISTIDA
AREA DE TRABAJO SOCTAL

1. DATOS GENERALES:

NOMBRE

EDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD
DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PADRE
NOMBRES Y APELLIDOS DE LA MADRE
JUZGADO COMPETENTE

NUMERQ DE CAUSA PROCESAL
DELITO

SANCION IMPUESTA

PLAZO DE LA SANCION

FECHA DE FINALIZACION

FECHA DE ELABORACION

2. ANTECEDENTES:

a. Situacién Actual;

TIONES:

Trabajadera Social

SRR L) 2
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Anexo 11 Ficha de Visita Domiciliaria

CONSTANCIA DE VISITA DOMICILIARIA

Fecha = Causa No
Nombri.

Fecha de
Narmmuenic

Direcainn

Telefano

Dento. Tismpao de sancion

Fecha de inirin- ) Ferha de finalizacion

Motivo de la visits Seguimiento Asistenciarreegular otros

Lo refenda por el adolescente en el
cemplimiento de la sancon

Relacian y ezonomia familiar

Acuerdas

Lomentancs:

Nombre ancargada

Trabajadora Social
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Causa
Fecha: No. Expediente;

Motivo de fa visita: Seguimiento

Nambre:
Edad:
Dirgccion:
Teléfono:

Defito: Tiempo de soncién:

Nombre de lo empresa :

Direccion:

Teléfono:

Jefe inmedioto:
Tiempo de loborar:

Puesto que desempenoa:

Dias v horaric laboral:
Salario:

QObservaciones:

Nombre del adoiescente: |

Nombre del fefe inmediato:

Equipo Técnica que realiza le visita laboral:

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 70



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 5 2023
DIRECCION DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS !

11.4 SUPERVISION A EQUIPOS TECNICOS MULTIDISCIPLINARIOS

= Anexo 12
SUPERVISION A EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS Y AREA ADMINISTRATIVA.

e Metas y Volumenes que se presenta mensualmente a planificacion: Incluye casos
asignados, atendidos, asistencias a audiencias de revisidn, visitas institucionales,
laborales, educativas y domiciliarias llevadas a cabo por los integrantes de los equipos
técnicos multidisciplinarios.

s Supervision de plazos para entrega de Planes Individuales y Proyectos Educativos de

o acuerdo al tiempo estipulado en Ley.

e Asignacion y monitoreo de asistencia a las audiencias de revision de la Sancion de los
adolescentes en los Juzgados de Control de Ejecucion.

» Revisidn y asignacion de vehiculos para cobertura de comisiones asignadas y solicitadas
por el Juzgado correspondiente, lo que incluye ubicacion y localizacion de adolescentes
para entrevista inicial y elaboracion del Plan Individual y Proyecto Educativo.

» Entrega y revision del informe de la comision realizada para Visto Bueno de la Direccion.

s Equidad en la asignacién de casos.

- s Solucidn de dudas en casos especiales, para tomar decisiones o realizar consuitas a los

Juzgados.

» Supervision de los Planes Individuales y Proyectos educativos elaborados por los Equipos

- Multidisciplinarios de ia Direccién Departamental.

o Coordinacion con los Juzgados de Control y Ejecucion para supervisar el desempefio de
los Equipos Técnicos Multidisciplinarios en las Audiencias asignacas.

PROCESOS DISCIPLINARIOS

s Oficios generales con la normativa a cumplirse.

e Recordatorios verbales de normas a cumplir en la Direccion.

» Llamadas de atencion verbal

e Llamada de atencidén escrita de forma individual por incumplimiento de normas
establecidas y de conocimiento general.

s Elaboracion de Acta Administrativa por incumplimiento de la normativa establecida en la
Direccidn, se notifica al profesional y se envia copia a Recursos Humanos.

Observaciones: Todos los procedimientos que se aplican se realizan de acuerdo a la Ley de
Servicio Civil y Normativa Interna de la Secretaria de Bienestar Social.
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12. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO
1. NNA Nifias, nifios y adolescentes
2. PGN Procuraduria General de la Nacidn
3. 0J Organismo Judicial
4. 0G Organizacion Gubernamental R
5. ONG ‘ Organizacion no Gubernamental
6. Ley PINA Ley de Proteccidn Integral a Nifiez y Adolescencia
7. TAF Técnico Administrativo Financiero
8. AAD Asistente Administrativo
9, CCFI-CEEX Centro de Capacitacion y Formacion Integral-Centro de
Educacién Extraescolar
10. ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
11, DCEPL Direccion de Centros Especializados de Privacion de
Libertad
12, CEPL Centros Especializados de Privacion de Libertad
13. PpR Presupuesto por Resultados
14, SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Medidas Socioeducativas

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual de
Normas y Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos
descritos en este Manual corresponden a la Direccidn de Medidas Socioeducativas, por lo que se
traslada al Secretario de Bienestar Social, par. fectos correspondientes.
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Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacioh de Adolescentes en Conflicto con fa Ley Penal
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Guatemala, diciembre de 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 73




	23aa1158370a60034b7e790589ea4da5e334d11f78115780651f1e854d38c6c2.pdf
	23aa1158370a60034b7e790589ea4da5e334d11f78115780651f1e854d38c6c2.pdf
	23aa1158370a60034b7e790589ea4da5e334d11f78115780651f1e854d38c6c2.pdf

