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ACUERDO DS No. 170-2023
Guatemale, 02 de Junio de 2023

LA SECRETAR[A DE BIENESTAR SOGIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que lo Constitucién Polffica de Io Replblica de Guatemala establece en su arffculo
clento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados publicos estén al
servicio del Estado y no de pariido politico olguno v el decreto nimero mil seteclentos
cuarenta y ocho (1748) Ley del Servicio Civil establece en su ariiculo sesenta y cuairo [64)
que los servidores publicos deben acater las érdenes e Instrucciones que les impartan sus

superiores jerarqulcos de conformidad con o ley desempefiando con eficlencla las
obligaciones inherentes a sus puestos.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienesiar Social de la Presidericic de la Republica, ‘tiene como
findlidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nlfiez y adolescencla en su
entomo farnillar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la relnsercion de los adolescentes en confiicio con la Ley Penal, a través de sus
programas vy serviclos,

CONSIDERANDC:

Que de acuerdo o lo que establece el arficulo ciento diecisiete (117}, del Acuerdo
Gubernativo clento uno guion dos mil quince {101-2015), Reglamento Crgénico Interno de
lo Secretaria de Blenestar Social de la Presidencla de la Repulblica, el Secrefaric de
Blenestar Social podrd aprobar normativas Intemas, directrices, protocolos, estdndares y
manuales que permitan desarollar los distintos prpgramas y servicios de ate tegral
y especial. 5 N

protocolos de atencién a los adolescentes.que se encuentran dentro de Io:
las Subsecretario; y el articulo sesentd y ires (63} establece que.'la Direcc
Especialzados de Privacién de Liberfad; es lo encargada de plenificar,-dl
supervisar, Implementar y ‘monitoredr: las actividades realizados:
Especializados de Privacién de: Libertad,. distibuyendo la poblacién priv
atendiendo ol sexo, edad, condiciones:de seguridad proplas de:’su
grupos antagdnicos, situacién procesal, yiel tipo de sanclg,‘?_\nrprivaﬂvc d

i6n

DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE:LA‘REPUBLICA; el primero de ellos:surge:con el
objefivo de que el personal dispenga de’un’documento técnico adminisirativo que defina
y establezca los perflles de puéstos, lo:estructura orgénica y el organigrama; de la
Direccién de Centros Especializados de’ Privacién de Liberfad, que sirva comg gufa pga la
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deﬁn_icfén de funciones, los responsabilidades de cada puesio, los lineos de autoridad a
seguir, entendimiento administrative ¥ operativo de aplicacién funcionai de conformidad
o los disposiciones legales que la rigen; y el segundo surge con el objefivo de concenirar
da formu ordenada y sistemdtica la secuencla de acclones Jégleas para la redlizacion de
actividades en un instrumento conceptual, formal y oficial que Integra la normatividad, los
procedimientos administrativos y operafivos a desarollar en la Direcclén de Centros

LEi.fsbpeer?k::izcdos de Privaclén de Lbertad y en los Cenfros Juveniies de Privacién de
ad.

CONSIDERANDOQ;

Que como parie del procedimiento de actudlizacion de ios manvales ut supra, estos
fueron elaborados bdjo I estricta responsabliidad del personal de lo Direccidn de Centros
Especializados de Privacion de Lbertad y debidomente revisado en su contenido,

estructuracion, estilo y redaccion por [a Subsecretaria de Reinsercidn y Resociolizacidn de
Adclescentes en Conflicto con la Ley Pendl.

POR TANTO:

En ejercicio de las funclones que le confieren los articulos ocho (8) y diez {10) literales o, . |
Y p. del Acuerdo Gubemnativo clento uno guion dos mil quince {101-2015), Reglamento
Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Sociat de la Presidencia de ia Republica,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién -MOF-, Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, DE
LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERYAD A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIAUZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO
CON LA LEY PENAL, DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, el cual constg dé rioventa y cuatro (94} hojes, sin incluir la carétglaEimpresas
Onicamente en sulado anyerso.” - « g

SRR S B

ARTICULO 2. Aprobacién -MNP-. Aproba

LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZA

PR X E‘Blvﬁ e ! A
SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALZACION,DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO
CON 1A LEY PENAL, DE LA SECREIAR@;%DE;.BEMESTAR SOCIAL DE. LA PRESIDENCI LA

REPUBLICA, el cual consta de clealo diéqi_,s‘i inclu

pruehg:

PATTES

Notiliquese.

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

winistrgeigt S [ 178 I covconiss




_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

INDICE
1. PRESENTACION ..vovsesreriessesissrssrmsssssessssesntsssassassassossassessassos sassmssassossmessssssesssen besmstmstassassassansas ossesas 4
2. OBJETIVOS DEL MANUAL ......ecovesreseesseeesesronsssrsssessasssssessssssssssessasssssssssassssnsseseas st sessentassaseessstmessbssssossosaas ssass 5
2.1 GENERAL:....ovorcttssrssirsssssssosssssessssssssass sasessss ssensassssssses s saseassonses sosenetsesssasase sasassnsssassas e ssnsassassensunens 5
2.2 ESPECIFICOS ... oo emeemecesemsescascasesersesatsssresrasssasansanssesassassns s sesasemss semsrassssassssessssssimsssrmssassmsrestesmnsmsesessre e 5
3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL ........coceeceeesrececasesressassseseremmressasssreasasetessasemsensssescessmasenasssessassassssase 5
4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD.......cccounsrenns 6
5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD........cccommrrninana 6
6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE UBERTAD .....e.ceeeenenr 3
B.1  IMISION srereerecmieereresese s vessessessrssesssssessbnsevsbap st s bas s e ssbm s sasse s ses semm e ensesbeserd s 4s SR SRR RS AR SRS R0 e e R nRn e 8
5.2 VISION..ovvesesreiressasisssersssissesssas st sasssssestesbss basass snssnesssassessassessss sessrsss sEbsAes1ORb T AR T AR SR S e R e s m R 00400 8
7.  OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD .......coerevvceveceeeene 8
71 GENERALI.ecuucvserssssersssacssremsensresssssssesesasscnsemsersossssrsassssssaseronees .8
7.2 ESPECIFICOS e iviresssrossmsareasmssrassassassassmnsmsemsissssssssassasanns et Eeraemasmantsansaataa R bR e saane s 8
8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD..........ccovrunremsnenee 9
9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE
LIBERTAD ... veerveressmmeeesmsseesssaseesssssosbenssssssnessas e sassmsnsssasuas e uasom L ses s Eos e LR R b RS A e R s 1210 .10
G1  INTERNOS coeceeeeeeeeeeveeseeseoseeseemsesmssmsessssossrsrassasesass esssessasmsebmes e es s emms eSS AR Raes AR eS8 b esa s remn s 10
G2 EXTERNODS ...eeeereesmeeeeseesseeeemsesssssssssnsssssasesessassssnereseasass s as e essesssibsssssssssssss sasssssassssnasssospsssossassessossontons 10
10.  COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS ....cvcererrerssecrssessessensesssssssssessvasssssssstassassassassasssssessassrassssasssnasssinsasess 11
10.1  INGRESO DE ADOLESCENTES A CENTRO ESPECIALIZADO DE PRIVACION DE LIBERTAD .......vecoreeeee 11
102 INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y/O EMBARAZADAS A CENTRO ESPECIALIZADO DE PRIVACION
DE LIBERTAD PARA MUIERES.......conuuscesecuserssssssssessesss sasassasssrs sessssssssesanresstets biassasbs assmasesass sasssssrasmabesias ssssoas s 14
103 EVALUACION MEDICA REALIZADA POR EL MEDICO GENERAL O ENFERMERO.....conv.eeeee .17
104 DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FISICAS EN PRIVADOS DE LIBERTAD DE PRIMER INGRESO
EVALUADAS POR MEDICO ... cooeceveesresemsssssessossssesssssasrss sessstnsseesossssisssns sasassansessssesmsnsmtssbassssases sassas sessostmsinimstas 19
105 ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS Y/O TRATAMIENTOS MEDICOS A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD
............................................. 21
10.6 UBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN DORMITORIOS........c.comiisisnmmssssssresassssssssnsssssassassassisssassss 23
10.7 EVALUACION PSICOLOGICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD ....cccoremnmmecmscmssinsssssssascsrsssssmsmsssassnsssnseasasssssans 25

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 1




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

108 EVALUACION PSIQUIATRICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD ........ccocriiromsmesmesssansassassctsassassssesssssssssnssnsessns 28
169 EVALUACION SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE.......coircusinscraserimssscasemmesmsossssssssssssmssasssssssasasnses 30
10.10  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS........coremmrceremsecrsmsimransamssrassssssossemsessensetssssssssassas 32
10.11  ATENCION PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE LIBERTAD.....cccoommcurrmcrcrrenressemsacsessensssssssssssrssssassesvessars 34
10.12  RECEPCION DE DOCUMENTACION ......ocorrereemmescercsscsscnsamsenssmssemsessssanss 36
1013  EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LOS CENTROS......ccorvmmsmsussnscnssssnsssssssnssssanes 38
10.14  AUTORIZACION DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE LIBERTAD.......vtcrsrismsmsessessnsmnsmsssmseessassessesseasens 40
1015 COORDINACION DE ALIMENTOS EN JUZGADOQS DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA. .....covermeem e 42
1016  TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION
DIE LIBERTAD oo eevememeeseemes s essssissrasssressossassas s sas s smssmstmss s e nmsemsnrakesirs b4 DRSS AR R e AR R R AR SRR SRR AR R A0 a4
10.17  REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cervmeersrstesrestaspas vt asrasnes 46
1018  COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS ........cououreneneencnmmmrememssmrmsssssemsassassessomses et ves et sassssassssses a8
10.19  ELABORACION DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES EN LA FASE DE CUMPLIMIENTO DE SANCION
DE PRIVACION DE LIBERTAD ....osurtemunmaecscscmenesessosrtseacsesssnsases s 51
1020  REUBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN DIFERENTE DORMITORIO................. raereeressresransearen 53
10.21  DENUNCIA EN CASO DE AGRESION DE CUALQUIER TIPO A PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE 105
CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRWVACION DE LIBERTAD .....ooeceecesiomsessacssremssassessossessmserensassssassesssssinsss 55
10.22  TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DESDE EL CENTRO A LAS AUDIENCIAS FUADAS POR EL
ORGANO JURISDICCIONAL. .. ttmsemssmmsermesemessssmsasas i smssnesaoness 58
10.23  TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A SUS ACTIVIDADES RECREATIVAS ...c.e.cevceecennassssanssanses 60
10.24  TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A CLASES EDUCATIVAS ......cimtrmissnssmmtmsissnsssssnassasssssscsssees 62
10.25  TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A ORIENTACION ESPIRITUAL......e.cvvsssastertensssssesennarmeseoses 64
1026  INGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE AUMENTACION A LOS CENTROS ............. 66
10.27  INGRESO AL CENTRO DEL ABOGADO DEFENSOR DE PRIVADOS DE LIBERTAD 68
1028  INGRESO DEL MINISTERIO PUBLICO AL CENTRO JUVENIL DE PRIVACION DE LIBERTAD PARA
REALIZAR INVESTIGACIONES......ccvmsevnersessersessesssssonsssensmmemsressossssninssntssissessassmssmssasenssasens 71
1029  INGRESO Y EGRESO DE VEHICULO DEL CENTRO A DISTINTAS COMISIONES. 73
1030  CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS A LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION
DE LIBERTAD. ..o vvocoeerasrasssessssessesssaramsamesaasrasensenses Rty st 75
1031  CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL QUE LABORA EN LOS CENTROS JUVENILES DE
PRIVACION DE LIBERTAD....c0c0uvomrmesrsassassssossarsastossssssnasersansssesssasmsmesssassssebsssamsamasasasasssanss 77
1032  REQUISA EN EL AREA DE INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS ...o.corerarressrmssssmsarsmmssessessssresnacsassussns 80
1033  REQUISA DE EMERGENCIA EN EL AREA DE INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS ..ceorevrenncscsseascirenns 84

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2




~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

10.34 ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE MOTINES ........oooerereemmssarassssassemsassesseseresmesssessasssssessemresesas 87
10.35 ACCION DE SEGURIDAD EN CASD DE FUGA .....covnverreresssssssssssssssrsssssessissassssemssmssessmsssssas ssssassessmsansans 89

10.36 PROTOCOLO DE COMUNICACIONES TELEFONICAS DENTRO DEL CENTRO DE INTERNAMIENTO.... 91
10.37 ENTREGA DE ENCOMIENDAS A LOS ADOLESCENTES DENTRO DEL CENTRO DE INTERNAMIENTO . 93

10.38 CONTROL DE INGRESO Y REGISTRO DE VISITAS DE PRIVADQOS DE LIBERTAD ...........ccoeeeeiieeennen. 95
10.39 INSCRIPCION AL CICLO EDUCATIVO DE LOS PRIVADOS DE LIBERTAD.........cocommemsreressmsinssnnsessnncasrns 98
10.40 ENTREGA DE UTILES ESCOLARES Y ARTICULOS DE LIMPIEZA PERSONAL A LOS PRIVADOS DE
LEBERTAD.....oooieeseceme e rrneessosmsseessemma st e s s s et s r e sresnmsasamman as o s asbeamdsbd st hesseatasbashasasn eesns san s hanhemsernesbssasssaesas 101
10.41 CAMBIO DE FASE DE DETENCION PROVISIONAL A FASE DE CUMPLIMIENTO DE SANCION.......... 103
10.42 PERM!ISO ORDINARIO DE SALIDA PARA PRIVADOS DE LIBERTAD EN LA FASE DE DETENCION
PROVISIONAL O DE CUMPLIMIENTO DE SANCION c....oocuceivienimisssisnsisssissessssssmssessasnsssssassrsessmssmssasssssseseasassons 105
10.43 SALIDA DE PRIVADOS DE UBERTAD POR EMERGENCIA MEDICA............cooreeemmemsnerscessesersinsssssaneeas 107
10.44 PERMISO POR MOTIVO DE ENFERMEDAD GRAVE O MUERTE DE ALGUN PARIENTE DE LOS
PRIVADOS DE LIBERTAD ...ttt neniamrem e i e e e secs s s sb s sas s e sm s s m s san S s ok ERmdssmts b s asaseb b ARe SR S n s ans 109
10.45 APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS PRIVADOS DE UBERTAD QUE COMETEN FALTAS
AL REGIMEN DISCIPLINARIO DEL CENTRO ........ooerceisieencsinenssiassnansasissassssssssasmon e sentasssabassasssssssseassasosanssensasas 111

10.46  REVISION DE DOCUMENTACION Y FACTURAS DEL RENGLON 211 ALIMENTOS DE PERSONAS..... 113

11.  GLOSARIO DE SIGLAS...... srermememmememeesememseseaam s i s s am s ara e ennRTESe 115
12. GLOSARIO DE TERMINOS .....oecrimermsirssrvsnessesrossmsmenerirsessass e 116
13.  VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION.......ccorervecessanseesnreresessorsamssassenssessnsasasssssssssartssasasssanans 117

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3



—

~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

1. PRESENTACION

La Secretaria de Bienestar Sodial de la Presidencia de fa Repubica con el objeto de cumplir con
sus fines se encuentra organizada estructuralmente por tres Subsecretarias, siendo una de ellas
la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal,
gue a su vez se encuentra dividida por cuatro direcciones; siendo estas: Direccion de Centros
Especializados de Privacién de Libertad, Direccién de Operaciones y Logistica, Direccién de
Medidas Secio Educativas y Direccidn de Prevencidn Terciaria.

B Acuerdo Gubemativo 101-2015 de fecha 10 de marzo de 2015, emite ef nuevo Reglamento
Organico Interno de ia Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el cual
tiene come finalidad coadyuvar en la protecdon integra! y espedial de la nifiez y adolescencia en
s entorno famifiar, mediante Ja restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye ern Ja
reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas Y
Servicios.

H articufo 63 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, describe fa funddn administrativa de la
Direccién de Centros Especializados de Privacién de Libertad la cual tiene como finalidad
planificar, dirigir, coordinar, supervisar, implementar y monitorear las actividades realizadas en
los Centros Especializados de Privacion de Libertad.

El pr%&dﬂw&aﬁem&mﬂac&dymmahmﬂhmﬁndebsfw%deh%wﬁénd&
Centros Espediafizados de Privacion de Libertad brindando una serie de Normas y Procedimentos
que sirvan como lineamientos a cumplir dentro de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resodializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Por esta razon el presente manual de Normas y Procedimientos queda establecido como un
documento técnico que contiene un compendio de procedimientos y sus flujogramas
correspondientes, que incluyen una serie de pasos a realizar pov los sesvidores piblicos de las
&reas administrativas, técnicas y operativas que conforman fos diferentes Centros Juveniles de
Privacion de Libertad.

El manual de Normas y Procedimientos describe el objetivo general, objetivos espedificos, las
funciones principales, la visién y mision de la Direccién de Centros Especializados de Privacion de
Libertad, proporcionando informacién vital para la capacitacion, aclaracion de procedimientos y
normas establecidas por la Direcdion y Subsecretarfa que le permitan a fos servidores pibficos
desempefiarse correctamente.

Dada su importanda en el funcionamiento es necesaric que € documento se somela a
actualizaciones periddicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la dindmica
de la administracidn de personal y las necesidades que puedan surgir en el actuar diario siendo la
responsabifidad de esta actividad fa Direccion de Centros Especiafizados de Privacion de Libertad.
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DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1 GENERAL:

Concentrar de forma ordenada y sistematica la secuencia de acciones ldgicas para
la realizacion de actividades en un instrumento conceptual, formal y oficial que
integra la normatividad, los procedimientos administrativos y operativos a
desarrollar en la Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad y en
los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.

2.2 ESPECIFICOS:

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

2.2.2. Controlar los procedimientos que se realizan diariamente por los servidores
publicos de la institucion.

2.2.3. Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso, para facilitar su
incorporacién a las diferentes unidades organizativas.

2.2.4. Establecer claramente los procedimientos y responsabilidad de los distintos
niveles jerdrquicos que integran cada Centro.

2.2.5. Servir como material de consulta, capacitacion y orientacion para los
empleados de nuevo ingreso, a fin de facilitar su incorporacion a las diferentes
unidades organizativas y garantizar la continuidad de las operaciones.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de Normas y Procedimientos, esta dirigido a los servidores plblicos de fa Direccion de
Centros Especializados de Privacidn de Libertad, de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de fa Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Todos los servidores pblicos, deberan cumplir con las normas y procedimientos determinadas en
el puesto para el que fueron contratados y deberén realizarse conforme a lo establecido en el
presente manual, tomando en cuenta las relaciones laborales que deben desarrollar para el
alcance de los objetivos de la Direccidn de Centros Especializados de Privacion de Libertad.
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DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADUS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

Organigrama

Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
Suhsecretaria de Reinsercién v Resocializacicn de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

Direccién de Centros Espedalizados
de Privacién de Libertad

Nota: Blaborado por fa Direccién de Centros Especiafizados de Privacion de Libertad.

5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

a) Constitucién Politica de la Repﬁbl'mdeGuatemala,defecha3dejuniodel,985. Art. 20

b) Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y la Adolescendia, Decreto No. 27-2003 del
Congreso de {a Replblica de Guatemala publicada el 15 de julio de 2,003.

¢) Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social, Acuerdo Gubernativo
101-2015, del 10 de marzo del 2015.

d) Reglamento Interno de {a Subsecretaria de Reinsercion y Resodalizacién de Adolescentes
en Conflicto con la Ley Penal, Acuerdo No. 173-2007, de fecha 04 de diciembre de 2007.

e} WMVW@MJM&WWW—,
Acuerdo No 215-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010.

f) Reglamento Intemo y Disciplinario del Centro Juvenii de Privacion de Libertad para
Varones -CEJUPLIV-, Acuerdo No. 216-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010.
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g) Reglamento Intemo y Disciplinario del Centro Juvenil de Privacidn de Libertad para
Mujeres -CEJUPLIM- Acuerdo No. 217-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010.

h) Reglamenio Intemo y Disdplinario del Centro Juvendl de Privacon de Libertad para
Varones II -CEJUPLIV II- Acuerdo No. 218-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010.

i) Convencion Internacional de los Derechos del Nifio.

j) Directrices de la Nacdiones Unidas pare Ia Prevencion de la Delfincuencaa Juvenit Direcbiices
de Riad.

k) Regias Minimas de las Nadones Unidas para la Administracion de Justica de Menores —
REGLAS DE BEJINING-.

) Reglas Minimas de la Naciones Unidas sobre medidas No Privativas de libertad -REGLAS
DE TOKIO-.

m) Reglas de las Naciones Unidas para Proteccién de los menores Privados de Libertad —
REGLAS DE LA ABANA-.

n) Reglas de Brasilia Sobre Acceso a la Justicia de las Personas en Condicién de
Vulnerabilidad.

0) Princpios Basicos sobre ja Utilizadon de Programas de Jusica Restiutiva en Matena
Penal.

p) La Convencidn Internacional de los Derechos del Nifio.

q) Acuerdo Gubernativo No. 333-2004, 19 de octubre del 2,004. Aprobacion de la Politica
Piblica y Plan de Accion Nacional a favor de ia Nifiez y Adolescencia 2004-2015.

r} Acserdo Gubemative No. 250-2006 det Presidente de fa Replblica de Guateraia de
fecha 18 de mayo de 2,006 Reglamento para la Aplicacidn del Convenio Nimero 182 de la
Organizacion Internacional del Trabajo, Sobre las Peores Formas de Trabajo Infantil y ia
Accion Inmediata para su Eiminacion.

s) Decreto No. 58-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 13 de
noviemabre de 2,007 Ley de Bducaciin Espedal para fas personas con <apacidades
especiales.

t) Decreto No. 77-2007 del Congreso de la Replblica de Guatemala de fecha 11 de
diciembre de 2,007. Ley de Adopciones.

u) Carta No. 10 de Naciones Unidas

v} Acuerdo nimero 222-2017, creacién de Centro Espedializado de Reinsercion CER y Casa
Intermedia.

w) Cédigo Penal, Decreto Niimero 17-73 del Congreso de la Republica.

x) ley de Implementacion del Control Telemdtico en el Procesp Penal, Decreto 49-2016

y) Ley de Equipos de Terminales Moviles, Decreto 8-2013

z) Acuerdo nimero 221-2017, Autorizacion del Uso de las Instalaciones de Finca San
Antonio, aldea e Platanar, San José Pinula.
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6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

6.1 MISION

Reinsertar y resocdializar a adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de Guatemata,
comprometidos con garantizar el interés superior de la nifiez y adolescencia, velando por el
principio bésico de dignidad y de la importancia de promeoves una funcidén re orentadora y
constructiva en fa sodedad. Mediante el desarrollo e implementacion de poiitices, planes,
programas y acciones que promuevan fa participacion de los diversos factores e instituciones del

Estado.

6.2 VISION

Brindar atencidn a las y los adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, resguardados en los
Centros Juveniles de Privacion de Libertad, por medio de un abordaje integral en la
implementacion de manera efectiva en el tratamiento del régimen progresivo de la reinsercién y
resocializacion de las adolescentes en conflicto con la Ley Penal, en el marce de respete a los
Derechos Humanos.

7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

7.1 General:

La Direccién de Centros Fspecializados de Privacién de Libertad, es la encargada
de planificar, dirigir, coordinar, supervisar, Tmplementar y wmonitorear las
actividades realizadas en los Centros Especializados de Privacion de Libertad,
distribuyendo  ia poblacién privada de tbertad atendiendo al sexo, edad,
condiciones de seguridad propias de su vinculacién con grupos antagonicos,
situacion procesal, y €l tipo de sancion privativa de libertad.

7.2 Especificos:

7.2.1 Planificar e implementar las actividades a realizar en los Centros Juveniles
de Privacion de Libertad, a cargo de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adotescentes en Conflicto con la Ley Penal.

7.2.2 {asificar a fas y los adolescentes bajo una medida de privacion de fibertad
por género, edad, condiciones de seguridad vinculados a grupos

antagonicos vy situadion procesal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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7.2.3 Garantizar la implementadon de proyectos y programas que resporidan a la
Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal,

a cargo de la Seaetoria de Bienestar Sodal de b Presidencia de la
Republica.

7.2.4 Formular y ejecutar las estrategias de Reinsercion y Resodializacion con
enfoque de Derechos apegado a la normativa legal y en cumplimiento al
Reglamenio Interno de cada Ceniro Juvenil de Privacion de Liberiad.

8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

a)

b)

d)

Supervisar la ejecucion, evaluacdon y adualizadon de las politicas, planes,
proyectos, protocolos y acciones que deban ser implementados en los Centros
Especlalizados de Privacion de libertad, en beneficio de los adolescentes en
conflicto con fa ley penal.

Implementar en coordinacon con la Direcdén de Operadones y logistica,
protocolos de seguridad en los diversos Centros Especializados de Privacién de
Libertad.

Supervisar que los directores de los Centros Espedializados de Privacion de Libertad
cumplan con las directrices emanadas del Subsecretario, el Director de los Centros
y la legisiacion de ia materia.

Coordinar con los directores de los Centros Especializados de Privacion de Libertad,
la elaboracion de los protocolos de atencion a los adolescentes que se encuentren
dentro de los programas a cargo de la Direccion.

e) Todas aquellas funciones de su competenda que le sean asignadas por e

Subsecretario de Reinsercidén y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal.
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- 9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE CENTROS
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

=2 5.1 INTERNOS

Los usuarios internos a los que atiende la Direccién de Centros Especializados de
Privacion de Libertad son los siguientes:

a) Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

b) Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto

con fa Ley Penal

c¢) Direccién de Operaciones y Logistica

d) Direccion de Medidas Socioeducativas

e) Direccion de Prevencidn Terdaria

9.2 EXTERNOS

Los usuarios externos a los que atiende la direccion de Centros Especializados de
Privacitn de Libertad son los siguierdes:
a) Ministerio de Gobernacién (MINGOB)
b) Direccién General de la Policia Nacional Civil (PNC)
¢} Organismo Judicial (OuJ}
d) Ministerio de la Defensa (MINDEF)
&) Ministerio Publico (MP)
f) Instituto de la Defensa Puibfica Penat (1DPP)
- g) Procuraduria General de la Nacion (PGN)
h) Procuradwia de Jos Derechos Humanos (PDH)
i) Oficina Nacional de Prevencion de la Tortura y Otros Tratos o Penas
=3 Crueles inhumanos o Degradantes
i) Direccidn General de} Sistemna Penitenciario (DGSP)
k) Organizaciones no gubernamentales (ONG)
I Otas organizaciones Gubernamentales autbnomas y
semiauténomas
m) Juzgado de Control de Ejecucién de Medidas para Adolescentes en
Conflicto con \a Ley Penal
n) Congreso de la Republica
- o) Juzgados de Primera Instancia de Nifiez y Adolescencia y
Adolescentes en Conficto con a Ley Penal
p) Juzgados Pluripersonales de la Nifiez y adolescencia y adolescentes
7 en Conflicto con ta L ey penal
q) Salas de apelaciones de Nifiez y adolescencia y adolescentes en
Conflicto con la Ley penal

r} Omganizaciones de Cooperacion y ayuda Nacional e infemacional
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 INGRESO DE ADOLESCENTES A CENTRO ESPECIALIZADO DE
PRIVACION DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 01

INGRESO DE ADOLESCENTE A CENTRO ESPECIALIZADO

DE PRIVACION DE LIBERTAD

Objetivo: Ingreso de adolescentes en Conflicto con la Ley Penal en situacion prov15lonal 0 sancionado al
| Centro Especializado de Privacion de Libertad.

1.

5.

6.

| Novmas especificas:

El ingreso de adolescentes al Centro, debera ser bajo custodia policial, se verifica que el mismo
haya sido referido a través de orden judicial dirigida a la autoridad del Centro, por drgano
jurisdiccional competente. '
El ingreso en horario habil o inhabil debera ser informado de forma inmediata a la autoridad del
Centro y posteriormente ai equipo multidisciplinario del Centro para su pronta atencion.

Los elementos. policiales que entregen al adolescente deben presentarse debidamente vnifoimados |
e identificarse plenamente como elementos pertenecientes a fa PNC.

El adolescente que ingrese al Centro, debe ser evaluado en &l drea de salud, posterior se revisara
sy situacion juridica, y verificara grupo elario y antagonico de pertenenca. |
Se debera garantizar los derechos del adolescente durante todo el proceso de ingreso, brindando
una atencién profesional y de respeto a sus derechos procesales.
Desde su ingreso se procederd a informar, explicar y adarar al adolescente sus derechos, deberes, |
obligaciones, normas, procesos disciplinarios y mecanismos de denuncia interna dentro def Centro.

Marco Legal:

Articulo 182 Ley PINA. !
Articulo 7, Tngreso, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Regiamento Intermo y
Disciplinario de los Centros Juveniles de Privacién de Libertad.
Articulo 8, Registro y Expediente, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010,
RegiamenmmwnmmephmdehsCemmstenMdermdem '
Articulo 20 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.

Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto nimero 27-2003, articufo 182.
Arficdo 34, 42, ﬁvﬁmmmhMmmvam (
de los Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, acuerdo No. 173-2007.

Regla 7 y 30, Reglas Minimas de las Naciones unidad para el Tratamiento de los Reclusos (Reglas
de Nelson Mandela).

Responsable: Autoridad de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional Descripcion

a | INICIO
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Recibe orden judicial por parte de los agentes de ia PNC, por medio |
del cual se ordena el ingreso del adolescente al Centro Especializado
de Privacion de Libertad.

Revisa que la orden judicial de ingreso contenga los sellos y firma del
Juez compeiente, posterionmenie Uama al lefe de wondores mquen
notifica a la autoridad del Centro de la novedad, se realiza el registro
corporal del adolescente, si durante la revision fisica se evidencia
golpes o laceraciones supesficiafes, se mard fotografios y se

informard al Médico general o enfermero de turno.

Realiza ficha ingreso del adolescente, registro de dalus personales,
toma de huellas dactilares, revision de pertenencias personales y
proporciona e Mamada & adolescente, al finalizar se le solicta su
firma o huella en la ficha de ingreso al Centro.

Registra en el libro de ingresos todos los datos del adolescente,
inchayendo f motivo de su Ingreso.

Informa y explica al adolescente sus derechos, deberes, obligaciones,
normas, procesos disciplinarios, mecanismos de denuncia intermos.

Hace entrega de su unfforme y accesorios de higiene personal, |
nuevamente se toma la fotografia del adolescente.

Regista ¢ amacenaje de wpa, dinevo, joyes ¥ obos articulos |
personales del adolescente que le hayan sido recogidos al momento de
su ingreso.

| Realiza diagnastico gencral del addlescente y elabora ficha médica |
para establecer las condiciones de salud en las que se encuentra al
momento de su ingreso, de ameritar ser trasladado a un centro
| asistencial u hospialario informard a ta aulncidad de tumo del Cendra, |
quien brindard el apoyo con el Monitor para el acompafiamiento
respectivo.

Brinda acompafiamiento ¥y boslada al adolescente ab dormilDno |
asignado por parte de Ta autoridad del Centro, segun grupo etario y
antagdnico de pertenencia.

Crea el expediente del adolescente, resguardando ficha de ingreso y |
fotograffas tomadas al momento de su ingreso y entrega de unforme
e insurnos de higiene personal.

1 Monitor
2 Jefe de Monitores
l—— \
3 Autoridad de turno
4 Monitor
5 ‘ Médico General
6 J Jefe de Monitores
7 | Procurador
r B | Autoridad de tumo

| Notifica al Equipo Multidisciplinario el nuevo ingreso salicitando la |
| atencion y elaboracion de expediente del adolescente. ‘

FIN
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INGRESO DE ADOLESCENTES A CENTRO JUNVENIL DE PRIVACION DE LIBERTAD
JEFEDE AUTORIDAD DE .
MONITOR MONITORES TURNO MEDICO GENERAL | PROCURADOR
{ INICIO )
E 1 —_— 2 —_— 3
N,
I > 5 |

6 |« |

m .| # -
L > 7

B« S
J
FIN
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10.2 INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y/O EMBARAZADAS A
CENTRO ESPECIALIZADO DE PRIVACION DE LIBERTAD PARA
MU3ERES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y/O No. 02
EMBARAZADAS A CENTRO ESPECIALIZADO DE
PRIVACION DE LIBERTAD PARA MUJERES

Objetivo: Ingreso de adolescente en estado de gestacion al Centro Juvenil de Privacion de Libertad para
Mujeres.

Normas especificas:

1. B ingreso de adolescentes a CEJUPLIM, deberd ser bajo custodia poiicial, se verifica que la misma
haya sido referido a través de orden judicial dirigida a la autoridad del Centro, por drgano
jurisdiccional competente.

2. E! ingreso en horario habil o inhébil debera ser informado de forma inmediata a la autoridad del
Centro y posteriormente al equipo Multidisciplinario del Centro para su pronta atencion.

3. los elementos policiales que entregan a la adolescente deben presentarse debidamente
uniformados e identificarse plenamente como elementos pestenecientes a la Policia Nacional Civil.

4, La adolescente que ingrese al centro debe ser evaluada en el drea de salud, posterior se revisard
su situacién juridica, y verificara grupo etario y antagénico de pertenencia.

5. Se deberd garantizar los derechos de la adolescente durante todo el proceso de ingreso, brindando
una atencidn profesional y de respeto a sus derechos procesales.

6. Desde su ingreso se procederd a informar, explicar y aclarar a la adolescente sus derechos,
deberes, obligaciones, normas, procesos disciplinarios y mecanismos de denuncia interna dentro
del Centro.

Marco Legal:

o Articulo 182 Ley PINA.

s Articulo 7, Ingreso, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglamento Interno y
Disciplinario de los Centros Juveniles de Privacidn de Libertad.

s Articulo 8, Registro y Expediente, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010,
Reglamento Interno y Disciplinario de los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.

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

= Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto niimero 27-2003, articulo 182.

e Articulo 34, 42, 43 y 99 Reglamento Interno de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion
de los Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, acuerdo No. 173-2007.

e Regla 7 y 30, Reglas Minimas de las Naciones unidad para el Tratamiento de los Reclusos (Reglas
de Nelson Mandela).

Responsable: Autoridad de turno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

= Puesto funcional Descripcion

INICIO
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Recibe orden judidal por parte de los agentes de la PNC, por medio
del cual se ordena el ingrese de la adolescente a CE3UPLIM.

Revisa gue la orden judicial de ingreso contenga los sellos y firma del
Juez competente, posteriormente llama a Jefe de monitores quien
nolifica 2 la aubidad del Ceniyo de 'a novedad, se realiza el vegisbo
corporal de la adolescente, si durante la revision fisica se evidencia
golpes o laceraciones superficiales, se tomard fotografias y se
informard af Médico General 0 enfermero de tumo.

Realiza ficha ingreso de la adolescente, registro de datos personales,
toma de huellas daclilares, revision de perenencias personales y
proporciona una llamada a la adolescente, al finalizar se le solicita su
firma o huella en la ficha de ingreso al Centro.

Registra en el libro de ingresos todos los datos de la adolescente,
incluyendo el motivo de su ingreso.

Informa vy egica a b adolescente sus deredhos, deberes,
obligaciones, normas, procesos disciplinarios, mecanismos de denuncia
internos.

Hace entrega de su uniforme y accesorios de higiene personal,
nuevamente se toma la fotografia de la adolescente.

Registra & amacenaje de ropa, dinero, joyas y obos aniiados
personales de la adolescente que le hayan sido recogidos al momento
de su ingreso.

Realiza diagnastico general de la adolescente y elehora ficha médica
para establecer las condiciones de salud en las que se encuentra al
momento de su ingreso, de ameritar ser trasladada a un Centro
Asistendia informard a la autoridad del Centro quien brindard el apoyo
con el Monitor para el acompafamiento respectivo. Asimismo, se
proporcionard prueba rapida de embarazo para determinar si se
encuerira en estado de gestackn.

Si la adolescente esta en estado de gestacion:
« Brinda acompafiamiento y traslada a la adolescente al area de
Maternidad para su resguardo.

Si la adolescente no estad en estado de gestacion:
_ e Brinda acompafiamiento y fraslada a la adolescente al |
( dormitorio asignade por parte de fa autoridad de tumo segun |
_ grupo etario y antagonico de pertenencia.

Crea el expediente de la adolescente, resguardando ficha de ingreso y
‘mﬁmmam&mmymmm-
e insumos de higiene personal.

1 Monitor

2 Jefe de Monitores

3 Autoridad de turno

4 Monibor

5 tMadicn General

6 Jefe de Monitores
| 7 ‘ Prooador

2 Autoridad de turno

Notifica al Equipe Multidisciplinario el nuevo ingreso solicitando la
| atencion y elaboracion de expediente de 3 adalescente. |

| FIN
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INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y/O EMBARAZADAS A CENTRO ESPECIALIZADO DE PRIVACION DE
LIBERTAD PARA MUJERES
JEFE DE AUTORIDAD DE £
MONITCR MONITORES TURNO MEDICO GENERAL PROCURADOR
TN
( INICIO )
g 1 ——+- 2 -——b-l 3
E 4 <
= [
E > 5
[a]
g 6 :
& - |
] 2 7
8 < I
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10.3 EVALUACION MEDICA REALIZADA POR EL MEDICO GENERAL O
ENFERMERO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA '

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
. o s No. 03

EVALUACION MEDICA REALIZADA POR EL MEDICO |
GENERAL O ENFERMERO !

Objetivo: Evaluar y diagnosiicar a los privados de beriad que ingresan al Conlrp, para establecer BS |
condiciones de salud y si fuese necesario el tratamiento adecuado a su padecimiento.

Normas especificas:
1. E médico general deberd examinar al privado de heriad al momentn de su ngreso, ¢ a mas |
tardar at dia habil siguiente de su ingreso cuando éste se hubiere efectuado en dias inhabiles.
2. Sise requiere de atencion médica urgente en dias inhabiles, se debera comunicar inmediatamente
con el médico general de turne o con Iz autoridad del centro. |
3. Cuando a oriterio de! médico ¢l tratamiento de enfermedades infectocontagiosas no pueda
realizarse en el Centro, se hardn los contactos con el Centro de Salud de la regién o Nosocomio
correspondiente y se adoptaran las medidas de seguridad pertinentes, con € fin de asegurar 13 |
salud y ef bienestar del privade de libertad. |
4. Si el privado de libertad, por circunstancias ajenas al Centro, ingresa con clara evidencia de malos
tratos y su estado fisico requiere tratamiento, debe dejarse constancia en acta administrativa del

{ estado def privado de fibertad para informar inmediatamente af Juez competente, padres, tutores o |

responsables del privado de libertad.
Marco Legal:
» Asticulo 3, Derecho a la vida, Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemmala. i
e Articulo 47 Examen médico, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

| o Articulo 9 BExamen médico, acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Regiamenin Interno |

y disciplinario de los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.

Responsable: Médico general o enfermero.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::’ Puesto funcional Descripcion
| INICIO
. = - . i q
1 Jefe de Monitores Notifica al médico general los nuevos ingresos de privados de libertad,

solicitando el examen mcdico correspondiente.

2| Monitor Traslada al privado de fibertad a la dlinica del centro.

Evalla y diagnostica al privado de libertad; proporciona medicamento
{ | si fo requiere, establece si encuentra lesiones fisicas y/o cualquier |
3 Médico General estado fisico ¢ mental que requiera tratamiento espedial. ' Elabora
informe de la atencion médica proporcionada, siendo esta archivada
en su expediente de registro médico segiin ficha médica.

' * Brindara seguimiento al tratamiento dejado por parte del Medico |

4 Enfermero General, verificando que la receta quede el expediente del privado de

| libertad.
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Todos los datos recabados deberan incorporarse al expediente del
privado de libertad en el registro respectivo y se le notifica a la
autoridad del Centro los resultados det estado de st o evaluadiones |
del privado de libertad.

5 _ Procurador

FIN

EVALUACION MEDICA REALIZADA POR EL MEDICO GENERAL O ENFERMERO

JEFE DE MONITORES MONITOR MEDICO GENERAL ENFERMERO PROCURADOR

INICIO

PROCEDIMIENTO NO. 03
e

FIN
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10.4 DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FISICAS EN PRIVADOS DE
' LIBERTAD DE PRIMER INGRESO EVALUADAS POR MEDICO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FISICAS EN
PRIVADOS DE LIBERTAD DE PRIMER INGRESO

Objetivo: Hacer de conodimiento a ks Direccion de Cendros Especializados de Privacion de Libertad y 3 los
Grganos jurisdiccionales respectivos, las lesiones fisicas observadas en los privados de libertad al ingresar al
Centro, para garantizay el interés superior del adolescente.

Normas i -

1. El drea de salud es el encargado de efectuar un reporte médico sobre las lesiones observadas en el
privado de libertad con el objeto de sustentar ia presentacion de denuncia ante el MP, presentada
por la aukoridad del Centro, en los Casos en gue ol privado de libertad presente lesiones por
agresion, en condiciones fisicas de maftrato.

2. Cuando a criterio del médico general es necesario el traslado del privado de libertad a centro
asistencial u hospitalario, se aplica el procedimiento de SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR
EMERGENCIA MEDICA.

3. La autoridad de turno, bajo la asesoria del médico general y de los asesores juridicos de la
Direccién de Centros Especializados de Privacién de tibertad, evaluara la situacidn a efecto de
determinar si es necesario ef rastado del privado de libertad al Modeio de Afencion Integral de
Nifiez y Adolescencia -MAINA-, o si se debe requerir en la propia denuncia que se presente por
escrito, acompafando los medios de conviccion con que se cuenten dentro del Centro, la
evaluacon por parte de un profesional ded Instibuto Nacional de Gendias Forenses -THACY-.

Marco Legal:

4. Articulo 3, Derecho a la vida, Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala.

5. Aricule 48, Denuncia en caso de lesiones, ACUERDO Neo. 173-2007, Reglamento e de B |
Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Responsable: Autoridad de tumo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. 04

Paso

No Puesto funcional | Descripcion

INICIO
Realiza examen fisico del privado de libertad, posteriormente elabora
1 | Médico General | informe médico dirigido a la autoridad del Centro, espectﬁcandg las
( | | fesiones observadas, que pudieran ser causadas como agresion o |
maltrato fisico.
Con base en el informe del Médico General, reafiza la denuncia ante el
| \ | Ministerio Pilthon. En caso de sey necesanio, ordena & rastado deb |
privado de libertad al Modelo de Atencién Integral de Nifiez y
5 Adolescencia -MAINA- y le da acompanamiento o, en su defecto,
) 2 { AUISEOECE IR0 | recpiiere en ka propia denuncia que presente por esarit, acompaiiando |
los medios de conviccion con que se cuenten dentro del Centro, la
evaluacion por parte de un profesional del Instituto Nacional de
{ { - | Cencias Forenses -INACER-. - |
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PRIVACION DE LIBERTAD |

Realiza informe dirigido a la autoridad de la Direccion de Centros
Especializados de Privacion de Libertad, adjuntando denuncia
i tn  diaondeti i flos de prucha que idere
necesarios y acciones ejecutadas por parte de la autoridad del Centro
que garanticen la salud y seguridad del privado de libertad.

{

Entrega informe a la asistente de la Direccion de Centros |
Espedalizados de Privacion de Libertad. |

FIN

DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FISICAS EN PRIVADQS DE LIBERTAD DE

PRIMER INGRESO
MEDICO AUTORIDAD DE
GENERAL TURNO ASISTENTE L oL,
- [ —
S [ INICIO )
o)
= I
]
= 1 I y J S— 3 —t>» 4
: !
& FIN
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10.5 ADMINISTRACIGON DE MEDICAMENTOS Y/O TRATAMIENTOS
MEDICOS A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS Y/O
TRATAMIENTOS MEDICOS A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

No. 805

Objetive: Suministrar Tatamiento médico para mejorar € estado de sahud de Jos privados de libertad, en |
el periodo de observacion dentro del Centro Especializado de Privacion de Libertad.

Normas especificas:

1. Todo tatamientn médico y adminiclacon de medicamentos, debe ox  monkoreado |

constantemente por el enfermero del Centro, para verificar el estado del paciente y sus signos
vitales, durante todo el periodo de observacion.

2. iLos medicamentos y bratamiento médico para los privados de libertad, deberan ser recetados, |
administrados y/o practicados por un médico de la diinica del Centro.

3. Todo examen médico debe realizarse con los respectivos formularics, siguiendo el Regiamento
Interno del Cenltrc y denbro de un margen de seguridad, respetando la privacidad y |
confidendalidad de los privados de libertad como pacientes. |

Marco Legal:

= Articulo 49, Administracién de medicamentos, ACUERDO Ne. 173-2007, Reglamento interno de la |
SubmetamdeRansemmnyR&muafmacmndeAddesccntesmConﬁcﬁomhLeyPena‘

s Articulo 93, Derecho a la salud, Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala.

|

Responsable: Médico General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcion

INICIO

Coordina el traslado del privado de libertad a la clinica médica del

1 Jefe de Monitores - para ser ev keado,

1 4

Evalia y realiza un diagnostico de acuerdo a fa patologia y prescribe el l
2 Médico General tratamiento adecuado, Je deja al enfermero indicaciones por escrito del
- | méindo de aplicacion y el horario del iratamiento presoito.

Realiza el suministro de medicamentos y/o tratamiento médico
siguiendo las Instrucciones y el horario establecido por el Médico
| General ded Ceniro. Debiéndose regshiar 2 Pavis de e hoa de )
control de medicamento.

Mo En horario inhahil, la aplicacidn de medicamentos a tratamienta |
4 | ddede médico estara a cargo del monitor asignado segun el rol de turnos.

Monitor Retorna nuevamente al adolescente a su dormitorio.
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ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS Y/O TRATAMIENTOS MEDICOS A LOS

PROCEDIMIENTO NO. 05
l———

PRIVADOS DE LIBERTAD
JEFE DE MONITORES | MEDICO GENERAL ENFERMERO MONITOR
[ INICIO )
1 — 3
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10.6 UBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN DORMITORIOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA [
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ]

UBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN |

i DORMITORIOS ]

Objetivo: Seleccionar y asignar a los privados de libertad, seglin su caracteristica y grupo disocial a que

| pertenecen, durante su periodo de privacidn de lihertad.

Normas especificas:

o A partir de los datos recabados en las entrevistas iniciales, asi como del desenvolvimiento del
privado de libertad dentro del periodo de observacion, el cual durard setenta y dos horas a partir

‘ de su ingreso, se determinara ef lugar en e cual se ubicara en © cenbro, atendiendo @ las |
necesidades especificas del privado de libertad, asi como su proteccion fisica, mental y moral.

e Asi mismo, deberd tomarse en cuenta si es el primer ingreso o si es reincidente y debera

( implementarse (na separacion por grupos efarios de Grece @ quince afios menos un i, de quince |
a dieciocho afios menos un dia y de dieciocho afios en adelante, y tomar en cuenta la pertenencia
a grupos antagénicos o disociales.

. mmkmmmmmﬁmmm*m,e
deberan permanecer separados de quienes se encuentren cumpliendo sanciones privativas de
libertad.

« B trato al privado de beriad debe ser digno, respetando sus derechos. J

« Es importante que sea tomado en cuenta el contexto personal y socio familiar del privade de
libertad.

| Marco Legal: !
o Articulo 61, Clasificacién y asignacion, ACUERDO No. 173-2007, Regiamento interno de la

Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
« Articufo 20, Menores de edad, Constituciin Politica de fa Republica de Guatemala.
« Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto nimero 27-2003, articulo 159.
Internamiento en Centros Especializados. ) ] - L ]
Responsable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto funcional | Descripcion
No.

{ INICIO

Entrevista al privado de libertad para determinar si pertenece a un
| grupe  antagdnico, de confimar su pertenencia este deberd de |
manifestario por escrito a fa autoridad de tumo, para conocimiento de
ia autoridad del Centro.

| : Con la informadon que trasiado, e jefe de monilores revisa gRupo |
. etario, situacion procesal y afillacion a grupo antagonico,
2 giforidad deifumo posteriormente es ubicado en un dormitorio de forma provisional
‘ | dawasie un periodo modmo de setenia y dos hores. !
Gira instrucciones al Monitor para que ubique al adolescente en un
3 Jefe de Monitores | dormitorio acorde a su grupo etario de pertenencia.
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_ Procede a ubicarlo en el area donde corresponde segimn fineamientos |
4 Monitor brindados por parte del Jefe de Monitores.

UBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN
DORMITORIOS
AUTORIDAD DE
JEFE DE MONITORES TURNO MONITOR
{  INICIO
8
g y
E 1 ——»: 2
= | __ ‘
&
Q 3 <
B [
2 P 4
(-9
INICIO
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10.7 EVALUACION PSICOLOGICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 07
EVALUACION PSICOLOGICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD

Objetive: Identificar eventos y/o circunstancias que los privados de libertad, dentro de su contexto de
desarrollo, han propiciado la posible formacion de comportamientos disdciales.

Normas especificas:
1. El psicologo deberd elaborar la evaluacion y prescribir el tratamiento que debera recibir ef privado
de libertad, e cual debera indicar por medio de una planificacion en la que se detallen las técnicas
a utilizar. Ademas, debera informar el prondstico e impresidn clinica y la sugerencia de altemativas
de prevencién o fratamiento necesario. El abordaje terapéutico se realizard utilizando las distintas
corrientes e, incluso, se pueden utilizar terapias alternativas, siempre que sean en interés superior
del adolescente o joven privado de libertad.
2. Los datos obtenidos en la evaluacion deberan agregarse al expediente electronico y fisico del
privado de libertad por e} profesional encargado de su elaboracion.
3. la evaluacién psicoldgica tendrd una duracion con base al tiempo de sancion o de estadia
provisional.
Marco Legal:
e Articulo 50, Evaluacion Psicologica, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento intemo de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
s Articulo 94, Obligacién del Estado, sobre salud y asistencia social, Constitucién Politica de la

Republica de Guatemaia.

Responsable: Psicdlogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcion

INICIO

Traslada la programacion de actividades semanales especificando a los
privados de libertad que recibirdn atencin para comprobar el estado
cognitivo, conductual y emocional, registrando en una ficha de informe
psicolégico.

1 Psicologo

Revisa la programacion semanal, en la cual contenga fa fecha, horatio y
nombre de los privados de libertad que recibirdn atencion y actividades
especificas del area. Asi mismo traslada la programacién de actividades
al Jefe de Monitores.

2 Autoridad de tumo

Coordinan el traslado de los privados de libertad a su respectiva area
de atencidn para realizar la entrevista inicial o abordaje
psicoterapéutico. En caso de alteracion al orden se suspende la
atencion.

Jefe de Monitores 0
3 Coordinador de
Monitores

Elaboracion de entrevista inicial y aplicacion de pruebas psicologicas
segin el objetivo a alcanzar. Entre ellas se pueden mencionar:

. Beta Hl

Test Bender Hutt

Figura Humana

Test Persona Bajo la Lluvia

Test HTP
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. Test TAT
. Figura del Rey
. Otras pruebas o test segtin el criterio del profesional.

5 Monitor

Finalizada la atencién psicoldgica, se procede a trasladar al privado de
libertad a su dormitorio.

6 Psicologo

Se traslada al area de trabajo a realizar fa interpretacion y analisis de
las pruebas y/o test psicométricos con base en los distintos manuales
segiin la prueba aplicada. Asi como la elaboracion del informe
psicolégico inicial, solicitado para cada adolescente de primer ingreso.
Da inicio a la investigacion de dinamica de la personalidad, estabilidad
emocional, conducta social y fortalezas proyectadas en los test
aplicados al privado de libertad.

Seqgin los resultados de las pruebas, se determina el tratamiento vy
orientacion psicoldgica para el privado de libertad.

Se realiza un sondeo de la psicodinamica de las acciones disociales del
privado de libertad para comprender que fue fo que lo motivo a realizar
el ilicito penal, con el objetivo de dar seguimiento a un proceso
psicoterapéutico adecuado e influir en el pensamiento del privado de
libertad para evitar conductas disdciales y en fo posible, evitar la
reincidencia.

Si el diagndstico deduce atender una especialidad especifica, se refiere
al area correspondiente, segin sea el caso, como: Psiquiatria,
Medicina, Odontologia.
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EVALUACION PSICOLOGICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD

JEFE O
PSICOLOGD AUT%RIR?“%D DE | COORDINADOR DE MONITOR
MONITORES
P
( INICIO )
J
Qo
5 .
| 5
g A
]
a
g l
n l
6
FIN
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10.8 EVALUACION PSIQUIATRICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD

! SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA !
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA | NG 08
EVALUACION PSIQUIATRICA DE PRIVADOS DE | '
LIBERTAD |

Objetivo: Establecer un diagndstico y/o tratamiento psiquidtrico adecuado segiin la salud mental y

Normas especificas:
1. El area de Psiquiatria atendera a los privados de libertad remitidos por el drea de Psicologia para
que recibasn aencon psikpsatyica. |
2. El médico psiquiatra podrd evaluar a los privados de libertad sin la referencia del drea de
psicologia, segun su criterio profesional especializado.
#Marco Legal:
e Articulo 94, Obligacién del Estado, sobre salud y asistencia social, Constitucion Politica de la
Repiiblica de Guatemala. !
o Articulo 16, Personal técnico, Acuerdo 173-2007, Reglarnento Interno de la Subsecretaria de |
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
« Articulo 34, Personal, Acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2610, Reglamento Intemo de |
los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.
Responsable: Psiquiatra

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:r Puesto funcional | Descripcion
INICIO
. Requiere al psiquiatra la entrega del listado de los privados de libertad
t : ADAdEd Ce.Emo | para proceder con la coordinacion y atencidn de estos. e
2 Enfermero | Prepara los instrumentos y expedientes de los privados de fibertad.
3 Jefe de Monitores Coordinan el traslado del privado de libertad a ia clinica de enfermeria
; =_ | para la consufia de psiquiairia. s
Réquiere al psiquiatra que proceda a la entrevista del privado de
libertad para determinar e} estado psiquico o la evolucion.
| tos residtados de fas entrevislas y/o fest, se regishan en fidhas |
psiquiatricas.
f | Segln Ja evaluacion preliminar se determina, con criterio profesional, (
l' ’ | um diagnodstico y tratamiento espedalizado.
Prepara los medicamentos recetados por psiquiatra para entregarselos
- Enfermern ;ammymmamwmmmé
| ibertad.
. Al finalizar la consulta se traslada al privado de libertad a su
i 6 \ Monitor | 4 . |
La autoridad de turno debera velar porque en caso de determinarse
Autoridad de tumo | que el privado de libertad necesita atencion psiquidtrica, las consultas
se fleven a cabo semanalmente o con mayor frecuendia, dependiendo |
del cnteno profes:onal del medlco panunatra l
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En caso de que el psiquiatra prescriba medicamentos psicotropicos, el
area de enfermeria es {a encargada de administrarlos en horas habiles.
Durante la noche, fines de semana y dias festivos, los medicamentos
ksadmmstrameleqmpodenmitoresdemmphsmmm\es
del drea de enfermeria.

8 Enfermero

o P El Area de psicologia debe velar porque cuanto el psiguiatra afienda a
9 Psicalogo akgin privado de Thertad, envié a esa area una hoje de referenca para
coordinar el tratamiento psicolégico a sequir.

FIN

EVALUACION PSIQUIATRICA DE PRIVADOS DE LIBERTAD

Ammﬁ’ DE ENFERMERO | JEFE DE MONITORES MONITOR PSICOLOGO

P

( micio )
g 1t —4—> 2 > 3
[ v
£ 4 5 > 6
g |
S I

7 —— 8 > 9
FIN
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10.9 EVALUACION SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 09

EVALUACION SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE

Objetivo: Establecer la situacion social y familiar del privado de fibertad sancionado con la finalidad de
conocer la problematica que presenta, apoyo familiar en el proceso resocializador e identificar factores de
riesgo que vulneren su integridad fisica evitando la reincidencia.

Normas especificas:

» Ei Area de Trabajo Sodial del Equipo Multidisciplinario del Centro de internamiento debe ser
atendida por profesionales en el grado académico de licenciatura con experiencia en el campo de
adolescentes en conflicto con ia ley penal.

Marco Legal:

« Articulo 94, Obligacion del Estado, sobre salud y asistencia social, Constitucién Politica de la
Repiiblica de Guatemala.

s Articulo 16, Personal técnico, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.

« Articulo 34, Personal, Acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglamento Interno de
los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.

Responsable: Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional
INICIO
Presenta a la autoridad de turno su programacion de actividades
- . . | semanales, donde especifica a los privados de libertad para las
1 Trabaj i entrevistas correspondientes, para luego registrar Ia informacion en la
ficha de entrevista correspondiente.
Revisa la programacion semanal, la cual contiene fecha, homario y
Autoridad de nombre de los privados de libertad que recibiran atencién y todas las
2 turn actividades especificas del area, sea gabinete o de campo. Asi mismo
° traslada la programacion de actividades al Jefe de Monitores para su
coordinacion.
fEe e ?'Iomtores Coordinan el traslado de los privados de libertad a su respectiva area
3 o Coordinador de . A . L
- para entrevista social. En caso de anomalias se suspende la atencion.
monitores
. Soci Se presente a fa hora establecida en su programacion y da seguimiento
4 Tiebajadoy ' a la entrevista de los privados de libertad.
. Al finalizar la entrevista ingresan al privado de libertad nuevamente al
5 Monitor u,
dormitorio.
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Procede a documentar todo lo recopilado durante fa entrevista dei
privado de libertad.

Al menos una vez durante el cumplimiento de la sancion impuesta y
dependiendo del plazo de la misma se realizaran dos visitas

6 Trabajador Social | domiciliarias, una inicial y una de seguimiento para establecer contacto
directo con el niicleo familiar, dinamica familiar y establecer el recurso
familiar y de vivienda para el momento de la reinsercion social.

Registra las entrevistas y visitas domiciliarias realizadas al privado de
libertad y familiares y se archivan en el expediente respectivo.
FIN
EVALUACION SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE
| TRABAJADOR AUTORIDAD DE LY |
SOCIAL TURNO COORDINADOR DE MONITOR
MONITORES
INICIO |
l
[ '

3| 1

o

E .

=1

: | |

-y |

2

g . s

& 4 g |

o | ‘ |

1 ¢ |

2 |

1 % ;
FIN ‘
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10.10 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 10

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Objetivo Fomentar el desarrollo fisico, cognitivo, social y emocional de los privados de libertad, asi como
su capacidad para utilizarlos en una amplia gama de actividades relacionadas con el desarrollo de un estilo
de vida activo y saludable.

Normas especificas:
1. Fortalecer su condicion fisica y habilidades motrices y cognitivas por medio del deporte sano, a su
vez, reduciendo la posibilidad de padecer enfermedades como depresion y ansiedad.
Marco Legal:
s Articulo 66 y 67, Educacion Fisica, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento intemo de la
Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
+ Articulo 91, fomento y promocidn de {a educacion fisica y el deporte, Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala.

Responsable: Autoridad de turmo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Maestro Realiza la planificacion de horarios de las clases de educacion fisica.

La autoridad de turno debe requerir al maestro de educacion fisica que
planifique las actividades a desarrollar durante el afio con los privados
2 Autoridad de turno de libertad. Posteriormente revisa, autoriza y firma la planificacion de
actividades a realizar por el maestro de educacion fisica.

Segun planificacion y horarios traslada a los privados de libertad a las
clases de educacion fisica correspondientes, y revisa que no Heven
ningun ificito,

Verifica que el/la maestro de educacion fisica tome lista de asistencia,
informe a los privados de libertad de fas actividades deportivas que se
3 Moni realizardn, debiendo enfatizar la actitud e importancia de la asistencia
onitor

a las clases.

Los privados de libertad pasticipan en actividades deportivas,
considerando la fase, escolaridad, tiempo de sancion y horarios de
estudio. Finalizada la clase de educacion fisica procede a condudir a los
privados de libertad de regreso a su dormitorio, realizando la revision
respectiva para verificar que no ingresen ningin ilicito al dormitorio.

La autoridad de turno debe velar porque el /la maestro de educacion
fisica utilice criterios de evaluacion tedricos y practicos sobre las
4 Autoridad de turno | actividades desarrolladas en las clases de educacion fisica, llene los
cuadros respectivos y los traslade al drea de Pedagogia con fas notas
correspondientes.
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5 Pedagogo

Realiza consolidado de notas de los privados de libertad, flena los
cuadros y boletas, posteriormente los trastada a CEEX para el registro
correspondiente.

FIN

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

AUTORIDAD DE

PROCEDIMIENTO NO. 10

MAESTRO TURNO MONITOR PEDAGOGO
INICIO
1 - 2 —— 3
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10.11 ATENCION PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE LIBERTAD

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

ATENCION PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE LIBERTAD

Objetivo: Brindar la atencién Psicosocial a través de psicoterapias y orientaciones a los privados de
libertad en Centros Especializados de Privacion de Libertad.

Normas especificas:
1. Los privados de libertad asisten para recibir orientaciones sociales, educativas y terapias
psicoldgicas para el sequimiento del proceso de reinsercion y resocializacion.
Marco Legal:
» Articulo 16, Personal técnico, acuerde No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria de
Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
e Articulo 20, Obligaciones generales del personal de la Subsecretaria, acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de !la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal.

Responsahle: Equipo Multidisciplinario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

':':’ Puesto funcional Descripcion
INICIO
Revisa el libro de ingresos, verifica los nuevos ingresos por dia, realiza
1 Autoridad de turno | listado de privados de libertad, lo traslada al Psicdlogo, Pedagogo y

Trabajo Social para iniciar con la atencién correspondiente.

Recibe el listado, realiza la evaluacion psicoldgica, obtiene la
2 Psicdlogo informacion de la situacién actual de los privados de liberiad y
planifica el tratamiento a brindar.

Recibe ef listado de adolescentes, realiza la evaluacion pedagogica,
3 Pedagogo obtiene la informacion educativa de los privados de libertad y planifica
las acciones a seguir.

Recibe el listado de adolescentes, realiza la evaluacion pedagdgica,
realiza las visitas de campo y obtiene la informacion de la situacion

* HiabaisdorSace social y familiar de los privados de libertad y pianifica las actividades a
desarrollar.
' ' ' i6n de los
5 Autoridad de turno Es notflﬁcado de los resultados obtenidos de cada intervencion
profesionales.
FIN
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ATENCION PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE LIBERTAD

PROCEDIMIENTO NO. 11

AUTORIDAD DE
TURNO

PSICOLOGO

PEDAGOGO

INICIO

A 4

TRABAJADOR SOCIAL
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10.12RECEPCION DE DOCUMENTACION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA !_
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA |

| RECEPCION DE DOCUMENTACION | No.12

Objetivo: Archivar de manera adecuada y organizada la documentacion qué ingresa a la Direccion de
| Centras Especializados de Privacidn de Libertad -DCEPL-.

| Normas especificas:
1. Recibir toda documentacion que se dirigida a la Direccién de Centros Especializados de Privacién de
{ Libertad. ._
2. Traslado de documentacion a los Centros Juveniles de Privacidn de Libertad, a la Direccion de
Centros Especializados de Privacion de Libertad o a la Secretaria de Bienestar Social de la
| Presidencia de 2 Repibiica.
3. Procede a su archivo.
Marco Legal:
e Articulo 17, personal administrativo, Reglamento Interno de fa SRRACLP.

Responsable: Asistente de la Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
i Recibe, lee, selia y trastada los documentos que sean de competencia
1 Asistente DCEPL | de esta Direccidn.
2 Director DCEPL Lee y delega ios ofidos al personal cormespondiente para su tramite.
. Da respuesta o seguimiento @ la documentacién cumpliendo con los
; 3 ; Personal asignado DCEPL; : o inf 0 solicitada y et
4 Asistente DCEPL Recibe y archiva la documentacion.
FIN
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RECEPCION DE DOCUMENTACION
PERSONAL ASIGNADD
ASISTENTE DCEPL DIRECTOR DCEPL DCEPL
[ INICIO |
S I |
) 1 b= 2 st 3
o I - |
&
|
E - 4 <
al | _
3 |
2 v
a
FIN
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10.13EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LOS CENTROS

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA | 1
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA | No.13
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LOS [ )
Objetivo: Conocer y medir los conocimientos que posee cada miembro del personal de la Direccion de
Centros Espedalizadas de Privacidn de Libertad v de los Cerfrvos Juveniles de Privacion de Libertac,
Normas especificas:
1. Realizar los procesos de evaluacion de desempefio que corresponda cada afio.
¥areo Legal:
e Articulo 82, literal j, Acuerdo 101-2015.
= Articulo 4, literal e, Reglamento Interno de la SRRACLP.
Responsable: Director de Centros Especializados de Privacion de Libertad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INECI0
Lee y traslada al asistente de Direccién la circular de la Direccién de -
' Director DCEPL | RRHH- para realizar la evaluaddn del personal con los farmatos
{ | respectivos para fos diferentes Centros Juveniles de Privacion de |
Libertad.
Lz | Asistente DOEPL _{ Envia la t‘jot‘:umentacifin a los Centros, solicitando la firma de recibido y 1
de conodmiento por area. !
Asistente CEPL Recibe y traslada la documentacion a la autoridad de turno.
Autoridad Recibe la documentacién para coordinar las evaluaciones del personal
| 4 ¢ ey | bajo su cargo, soficka trastadar fa drasar al personal def centro. J
5 Asistente CEPL Traslada la circular por drea del Centro, solicitando nombre y firma de

cada colaborador. -
Realiza 1a evaluaton de manera individual a2 cada uro ©on jos formatos |
establecidos, traslada las evaluaciones.
Realiza un oficio de entrega de ias evaluaciones a la Direccidn de

| Centros Especializados de Privacion de Libertad. o !
Recibe y sella el oficio de entrega de las evaluaciones por parte del
8 Asistente DCEPL Centro de Privacidén de Libertad y las traslada al Director de Centros
{ | | Especializados de Privacion de Libertad. !
Revisa las evaluaciones enviadas de los diferentes Centros y evalla a

6 | Autoridad de Tumno

7 | Asistente CEPL

9 Director DCEPL los directores de manera individual, trasladando las evaluaciones a su

! asistente. |
Realiza el oficio de entrega de las evaluaciones para la Subsecretaria de
10 Asistente DCEPL Reinsercion y Resodializacion de Adolescentes en Confiicto con la Ley

Penal y archiva el oficio de recepaion. {
Recibe las evaluaciones de desempeno del personal de la Direccion de

. Centros Espemahzados de Privacion de leertad y de ios Centros
11 | Asistente de la SRRACLP | Juveniles de b de Libestad, los I |
| correspondientes ante fa Direccion de Recursos Humanos.
FIN

I____._._._.._._
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:2023

EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LOS CENTROS

DIRECTOR ASISTENTE ASISTENTE AUTORIDAD DE ASISTENTE DE LA
DCEPL DCEPL CEPL TURNO SRRACLP
PR
INICIO
J : )
1 - 2 —— 3 —— 4
@ S L | L
g
o '
E 5 I 6
B
s
=t
o
o | |
e 9 |« 8 < 7 -
o | | |
10 > 11
FIN
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i 10.14AUTORIZACION DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. T4
AUTORIZACION DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE 0

LIBERTAD

Objetivo: Coordinar con las autoridad competente a través del canal de comunicacion adecuado la
autorizacién de traslado de privados de libertad.

Normas especificas:
1. La autoridad de tumo del Centro, gestiona la autorizacion de trasiado de privados de libertad con
el Director de la Direccién de Centros Espedializados de Privacion de Libertad.
Marco Legatl:
» Articulo 86, traslados, Reglamento Interno de ia SRRACLP.

Responsable: Director de la Direccion de Centros Especializados de Privacién de Libertad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

Realizar 1a solicitud de traslado al Director de Iz Direccion de Centros
Especializados de Privacion de Libertad, solicitando la autorizacion para
1 Asistente CEPL el traslado de los privados de libertad, describiendo de manera breve el
maotivo del traslado. El documento debe estar firmado por la autoridad
de turno del Centro Especializado de Privacién de Libertad.

Recibe la solicitud de traslado por parte del Centro Especializado de
- . Asistente DCEPL Privacion de Ubertad vy se la traslada ai Director de Centros
Especializados de Privacién de Libertad para su andlisis y aprobacion.

Recibe la solicitud de traslado, la analiza, si es denegada, se notifica al
director del Centro Especializado de Privacion de Libertad explicando el
motivo. Retorna a Paso 1.

- 3 Di FDEERE Si la solicitud es aprobada, se firma, autoriza y la traslada a su
asistente para enviarla al CEPL. Coordina con el Director de
Operaciones y Logistica para implementar los protocolos de seguridad

= en el traslado de los privados de libertad.
4 Asistente DCEPL Envia al Centro Especializado de Privacion de Libertad en formato

digital fa solicitud de traslado (aprobada o rechazada).

- Recibe la solicitud de traslado y de ser rechazada se archiva o de ser
5 Asistente CEPL autorizada se trasfada la solicitud al Director del Centro Especializado
de Privacion de Libertad.

= Recibe la solitud para que este realice las coordinaciones de seguridad
necesarias para efectuar el traslado de manera exitosa.

i 6 | Autoridaddetumo | o inica al Director de la Direccion de Centros Especializados de
Privacion de Libertad sobre todas las novedades que se presente antes
y después del traslado de los privados de libertad al centro de destino.
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2023

P | FIN

AUTORIZACION DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE LIBERTAD

|—» 1 I —— 2 ——
- NO

PROCEDIMIENTO NO. 14

ASISTENTE CEPL | ASISTENTEDCEPL | DIRECTORDCEPL | AUTORIDAD DE TURNO
| INICIO )
—p 3
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10.15 COORDINACION DE ALIMENTOS EN JUZGADOS DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCJIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA ‘
| COORDINACION DE ALIMENTOS EN JUZGADOS DELA | No. 15
NINEZ Y ADOLESCENCIA |
| Objetivo: Coordinar con ka Direcdén de Centros Espedializades de Privadion de Libertad los Bempos de |
alimentos necesarios para los adolescentes que salgan a los Juzgados de la Nifiez y Adolescencia.
Normas especificas:
1. Prever que Yos privados de Sbertad reciban los alimentos Glando asistan a 1os juzgados de 13 nifez |
y adolescencia.
| Marco Legal:
|« Asticuio 72, afimentacion, Reglamento Interno de fa SRRACLP Acuerdo 173-2007.
s Articulo 86, trasiados, Reglamento Interno de la SRRACLP Acuerdo 173-2007.
Responsable: Asistente de fa Direccidn de Centros Espedializados de Privacion de Libertad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional Descripcién
INICIO
Con un dia de anticipacion traslada a la secretaria del Centro
L1 | Procurador lEspeciaﬁzadodePrivaciéndeUbeﬁadlacanﬂdadylafedlaquelos:
privados de Hbeitad Bienen que asistir al Juzgado de Ia Ninez y de 1G |
Adolescencia.
J Traslada a la empresa responsable de elaborar y entregar los alimentos,
( ( | ia nota con (a cantidad y fa direccidn donde se encuendran fos privados de |
libertad que asistiran a los Juzgados de la Nifiez y de la Adolescencia.
A Asistenie CEPL Vesifica que fa enpresa contrakada por ta SBS confieme fa solicue de |
alimentacién para servir en los juzgados correspondientes.
| J | Le da seguimiento, comunicandose con une de jos moniores de frasiado |
para verificer la entrega de los alimentos.
3 Asistente DCEPL Gl_Janda una c_qpia de la coordinacién realizada para control interno de la
— misma Direccion i T |
| FIN |
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COORDINACION DE ALIMENTOS EN JUZGADOS DE LA NINEZ Y

PROCEDIMIENTO NO. 15

ADOLESCENCIA
PROCURADOR ASISTENTE CEPL ASISTENTE DCEPL
( INICIO |
| 1 __ ) 3

FIN
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10.16 TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DELODS Mo. 16
CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

; Objetivo: Trasladar de manera seqgura a los privados de libertad entre los Cenfros Especializados de !
Privacion de tibertad, que se encuentran bajo fa supervision de fa Direccion de Centros Espedalizados de

Privacion de Libertad.

Normas especificas:
1. Trasladar a los privados de libertad de manera legal, ordenada, eficaz, discreta entre los Centros
Especializados de Privacion de Libertad o en virtud de sentencia sancionatoria firme emitida por el

. srisdiceional ke,

J Marco Legal:

e Articulo 86, traslados, Reglamento Interno de la SRRACLP, Acuerdo 173-2007.

Responsable: Director de Centros Especializados de Privacion de Libertad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto funcional Descripcion
No.
| INICIO
Recibe el oficio con autorizacion del traslado, coordina la salida de los
1 Autoridad de turne | privados de libertad al Centro de destino.

Prepara el expediente legal de los privados de libertad el cual estara

2 Procurador conformado por el &rea legal, salud, educacion, psicologia, trabajo
! | social y Direccian ded Ceriro. 1

Coordina la salida de los privados de libertad del dormitorio para su

3 Jefe de Monitores respectivo traslado. El monitor designado para el traslado realiza la

| entrega del privado de kbertad al iefe de moniiwes del centro desting |

con ef apoyo de los agentes de [a policia nacional civil.

Notifica a la DCEPL que el traslado se realizé satisfactoriamente y
4 | Avtoridad detumo | posteriormente nolifica Al rzgado compelente B nueva ubicacion de |
los adolescentes para el debido seguimiento de su proceso judicial.

2.
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TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE LOS

CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

AUTORIDAD DE

PROCEDIMIENTO No. 16

FIN

s PROCURADOR | JEFE DE MONITORES
| INICIO |
—> 2 —> 3

| 2023
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10.17REGISTRO Y CONTROL DE 105 RECURSOS FINANCIEROS

| SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA [

| REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS !

Objetivo: Administrar adecuadamente los recursos financieros asignados a la Direccion de Centros
Especializados de Privacion de Libertad de acuerdo a la normativa vigente.

| Normas espedificas:
1. Elfla Técnico Administrativc financiero es el responsable de la ejecucion presupuestaria asignada a
la Direccion de Centros y a los respectivos Centros Espedalizados de Privacion de Libertad
Marco Legai:
+ ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97 de fecha 16 de octubre de 1997
_. s Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Acuerdo Gubernative Nirmers 240-98
* ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Reptiblica y Acuerdo Gubernativo Nimero 1056-92
Responsable: Témico Administrativo Financiero
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

:a::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Autoridad de Turno Solicita requerimiento respectivo al Técnico Administrativo Financiero.
| 2 | Técnico Administrativo | Elabora la arden de pedido y ko traslada al Director de la Direccion de |
' Financiero Centros Espedializados de Privacion de Libertad.

Recibe orden de Pedido si el mismo no cumple con los procedimientos

| j | administativos o finenderss esiablecidos es deviello pova su |
inmediata correccion. Retorna a paso 2.

3 Director DCEPL

‘ | St 2 orden de petido cumple oon Y5 procedimientos administrativos y |
financieros establecidos, este es firmado y trasladado al Subsecretario
J . | de la SRRACLP. .
| | | Recibe orden de Pedido si &l mismo no curple con los procedimientos |
administrativos o financieros establecidos es devueltc para su
| inmediata correociin. Retorna 2 pasc 3.

4 s“bsgcRr:;aé’fpde '@ | 5 1a orden de pedido cumple con los procedimientos administrativos y
J J | fmancicros  esiablecidos, esie es fimado y auforizado, e cual es |
devuelto a la Asistente de la Direccién de Centros Especializados de
Privacion de Libertad para su retorno al Técnico Administrativo
| \ | Fnendcer del Cenfro requivente. !
Recibe la orden de pedido con las firmas respectivas, a su vez,
5 Asistente DCEPL coordma con el Centro requirente su pronta entrega al Técnico |
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2023

Recibe oficio de solicitud y firma la copfa de recibido. [
Realiza los tramites respectivos; cotizaciones, ¢édigo de insumo para
5 Teécnico Administrativo | proceder a la compra del bien o servicio.
Financiero Al obtener el producto solicitado, realiza el procedimiento
correspondiente para su respectivo ingreso y control.
Tnfosma a1 Divecior del Centro de o acivado.
7 Autoridad de Turno Realiza los procedimientos correspondientes para recibir lo solicitado y
trasladarlo a donde corresponde.
FiN
REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
TECNICO
AUTORIDAD DE DIRECTOR SUBSECRETARIO DE LA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
TURNO FINANCIERD DCEPL SRRACLP DCEPL
INICIO
l g
h -
§ 1 ——— p B 3 L5—- 4 — 5
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S 6 -
g |
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‘ 7
‘ FIN
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10.18 COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS

| SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA |
| DE LA REPUBLICA | No. i

COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS |

Objetivo: Tener un mejor control de los medicamentos y productos afines que la Secretaria de Bienestar

Social de la Presidencia de Ia Repiiblica tiene en existencias en sus respectivas Subsecretarias y registrados
| en of kardex o fichers; es necesario establecer un procedimiento para que, se proceda 2 b adquisicion, |
manejo y distribucidén de medicamentos y productos afines.

| Normas espedificas:
1. Articulo 10 numeral 1. Salud Integral, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.
2. Articulo 27 numeral 8. Derecho a la Salud Integral, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la |
SRRACLP. {
Marco Legal:
, e Articde 49 Administracion de medicamentos, Acuerdo 173-2007, Reglamento Internc de la |
SRRACLP. '
» Articulo 105 vy literal d. articulo 106 del Reglamento Organico de la Secretaria de Bienestar Social
de ia Presidencia de la Republica, Acuverdo Gubemnativo 101-2015.

Responsable: Asistente, autoridad de turno del Centro y Técnico administrativo Financiero.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcién

INICIO

Solicita al Técnico Administrativo Financiero la compra de medicamento

fisdico Gener) con ka justificacion respectiva y receta firmada y sellada.

| Si la compra puede efectuar por Fondo Rotetivo, Gnicamente se
gestionara tres cotizaciones y se realizarda la compra respectiva,
| anotando su ingreso y enirega al Médico General o enfermem el |
medicamento adquirido, debiendo de resguardario de forma adecuada,
Técnico Administrativo | organizandolos segin fecha de vencimiento, tipo controlados y no
[ ' Financiero | controlados. FIN. [

. Si no procede la compra por medio del Fondo Rotativo, se realiza el |
| pedidc de medicamentos y se trastadara a la autoridad de tumo para ia |
autorizacién de su forma.
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3 Autoridad de turno

Revisa, analiza la compra del medicamento tomando en cuenta la
cantidad solicitada, justificacion descrita y documentacion de soporte
adpmita (receta médica), de ser autorizado € pedido es fimado y
trasladado a la Asistente del Centro para la contnuidad de! tramite
administrativo respectivo.

Si el pedido es rechazado, este es devueito al Técnico Administrativo
Financiero con observaciones.

4 Asistente

Recibe pedido y documentacion de soporte fa cual es trasfadada af
Técnico Administrativo Financiero de fa SRRACLP.

5 TAF de la SRRACIP

Recihe y revisa € pedido, sl el pedide y documentacion de soporte no
tiene ningdn error, estos son trasladados al sefor Subsecretario de la
SRRACLP para la gestion de la firma y ser trasladados al Departamento
de Compras de la Direccon Administrativa.

Si el pedido tiene errores, este es retornado a la Asistente del Centro
reguirente ¢on tas oheervaciones respectives. Reforma a paseo 4. |

Analista
6 Departamento de
{ Compras

Recibe el pedido y documentacion de soporte, para el desarrolio del
| procedimiente de compra y adjudica.

7 Cepartamento de
Almacén

Recibe y revisa los medicamentos presentados por parte de la empresa
a la cual se les adjudico la compra, revisando que cumpla con lo
| soliciado por parte det Cenro requizente, postenionnente 52 e informa |
al Técnico Administrativo Financiero el ingreso del medicamento
| solicitado a su vez, la elaboracién de requisicién a Almacén para poder |
| sacar los mismos. '

Técnico Administrativo

{ ,‘ Fi N

Efectia requerimiento a Almacén, registra en libro de compras y son
| entregados al Médico General ¢ enfermens det Centro.

9 Enfermero

Recibe el medicamento adquirido, debiendo de resguardario de forma .
adecuada, organizandolos segin fecha de vencimiento, fipo y
| conbrolados y no corltrolados. .

[ FIN
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COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS
MEDICO GENERAL mmnvo e ‘ JSTINTE | TAFdelsSRRAGD | DEPARTANENTO o@ﬁ%w ENFERMERO
FINANCIERO . } | DEcowmns ALMACEN
INICIO ‘
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10.19 ELABORACION DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES EN LA FASE
DE CUMPLIMIENTO DE SANCION DE PRIVACION DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ELABORACION DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES No. 19
EN LA FASE DE CUMPLIMIENTO DE SANCION DE
PRIVACION DE LIBERTAD

Objetivo: Establecer la evolucion o conclusién del proceso resocializador del privado de libertad durante el
cumplimiento de fa sancidén impuesta, segin lo estipulado en el Plan Individual y Proyecto Educativo.

Normas especificas:
1. Ejecutar el Plan Individual y Proyecto Educativo establecido para cada privado de libertad.
2. Atencion multidisciplinaria de manera constante para el alcance de objetivos y metas establecidas
para la adecuada reinsercién.
Marco Legal:
e Articulo 256, plan individual y proyecto educativo, Decreto No. 27-2013 Ley de Proteccion Integral
de ia Niftez y Adolescencia.
e Ariculo 38, Funciones de la junta técnica, acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacidn de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Responsable: Equipo Multidisciplinario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional | Descripcidn

INICIO

Con base en la orden del Juzgado de Control de Ejecucién de Medidas
para Adolescentes en Conflicto con a Ley Penal para la elaboracion del
informe respectivo, asigna el expediente al responsable del equipo
técnico multidisciplinario, quien coordinara la elaboracion del informe.

1 Autoridad del turno

Abordan al privado de libertad de forma individual para obtener
informacién sobre su situacion socio-familiar, psicoldgica y educativa.
Establecen la fase de su proceso resocializador a través de la
Equipo temporalidad de metas segiin su Plan Individual y Proyecto Educativo.
2 Multidisciplinario Establecen ei material de apoyo trabajado por el privado de libertad
para anexar y complementar los informes solicitados.

Socializan el caso entre profesionales de las diferentes areas de
atencion para fa elaboracidn del informe y como preparacion previa
para evacuar audiencia.

Una vez finalizados los informes finales o evolutivos, se remiten al

) ul 6rgano jurisdiccional competente.

Equipo En caso sea solicitado por organo jurisdiccional competente el
4 Multidisciolinari profesional asignado debera presentarse a las audiencias sefialadas

ultidisciplinario para el control de la ejecucidn de la sancion donde presentard los
informes de las demas areas y ratificar su informe respectivo.

El informe evolutivo ¢ final se archiva en el expediente del privado de

5 Procurador libertad para seguimiento o cierre de! proceso, segtin el caso.

FIN
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| 2023

ELABORACION DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES EN LA FASE DE

CUMPLIMIENTO DE SANCION DE PRIVACION DE LIBERTAD

PROCEDIMIENTO NO. 19

AUTORIDAD DE
TURNO

EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

PROCURADOR

INICIO |

Y
N

]

- U <

FIN
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10.20REUBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN DIFERENTE
DORMITORIO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ‘

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
REUBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN [

DIFERENTE DORMITORIO

Objetivo: Selecdonar y reasignar a los privados de libertad en diferente dormitorio.
Normas especificas:

1. La reubicacién de los privados de libertad dentro de los Centros, deberd efectuarse con base en
{ aiterios de: grupos similares, edad, gravediad def defiln cometido, reinddencia, pertenencia a |
grupos antagonicos, condiciones de seguridad y riesgo. Siempre se debe tener en consideracion el
interés superior del privado de libertad.
| Marce Legal:

» Articuio 20, Menores de edad, Constitucion Politica de Ia Replbfica de Guatemala.

e Articulo 61, Clasificacion y asignacion, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de Ia

Subsecretaria de Reinsercion vy Resocializadon de Adolescentes en Conflicio con fa Ley Penal.

e Articulo 159, Internamiento en Centros Especializados, Decreto 27-2003 Ley PINA.

Responsable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. 20

:?’so Puesto funcional Descripcién
INICIO
Analiza de acuerdo a los criterios internos, la seguridad y necesidades
del Centro y el interés superior de todos los privados de fibertad, la

1 L_ Autoridad de turno | cbicadén idd del orvado de B i a picar, i il

instruccion y supervisa la reubicacion.

Recibe la instruccion, lo establece en el libro de consignas y se

2 | Jefede MonRoes ;mmm&mmmewe;
nombre completo del privado de Tibertad reubicado, respectivamente,

y se colocan ambos listados en la parte externa de los dormitorios.

2 { Monitor | Conduce a privado de libertad ressbicado al donmiton respectivo.

4 Jefe de Monitores Se fe brinda al privado de libertad indicaciones sobre el reglamento

interno y atribuciones en el nuevo sector.
. 1 Es notificado de la reubicacion del privado de libertad y supervisa gue
j f
5 Autoridad cle timo 1a reubicacion se haya realizado como comresponde y seglin fas
instrucciones giradas.
FIN |

L |

e —————— e —— e
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2023

REUBICACION DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN

DIFERENTE DORMITORIO

PROCEDIMIENTO NO. 20

AUTORIDAD DE
TURNO

JEFE DE MONITORES

MONITOR

/“‘ﬂ_‘—‘_\
( INICIO

e —

Y
N

FIN
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10.21 DENUNCIA EN CASO DE AGRESION DE CUALQUIER TIPO A
PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS
ESPECTALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

| SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA { |
' PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA " "
DENUNCIA EN CASO DE AGRESION DE CUALQUIER TIPO | No. 21
| A PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS |
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD ’

Objetivo: Formular la denuncia comrespondiente al Ministerio Publico cuando se tenga conoGmiento de |
hechos que puedan constituir delito por haber algin privado de libertad sido victima de agresion de
cualquier tipo.
fNormas mpedﬁcas:
1. El area de medicina es la encargada de efectuar un reporte médico sobre las lesiones observadas
en los privados de libertad, con el objeto de sustentar la presentacion de denuncia ante el
| mﬂmm?ﬁmbmmhmdeMmkﬁmmmmm\gW
conocimiento o se presuma que las lesiones fueron causadas por agresién de cualquier tipo o por
maltrato.
| Z Cuando a oitevio del médico general es necesario el frasiado dei privado de Rberiad a cenito |
asistencial u hospitalario, se aplica el procedimiento de SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR
EMERGENCIA MEDICA.
| 3. La auboridad de tumo, baje la asesona del médico general vy de los asesores juridicos de fa |
Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad, evaluara fa situacion a efecto de
determinar si es necesario el traslado del privado de libertad al Modelo de Atencién Integral de
Mifiez y Adolescencia -MAINA-, o si se debe requerir en 2 propla denuncia que se presente por |
esoito, acompafiando fos medios de convicdidn con que se cuenten dentro del Centro, fa |
evaluacion por parte de un profesional del Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INACIF-.
4. Todo examen debe realizarse con las respectivas fichas médicas, siguiendo el Reglamento Interno |
' Ael Centro v dentro de un margen de seguridad, respelando la privackad y confidenciaidad de 1os |
privados de libertad como pacientes.
Marco Legal:
[ » Articulo 3, Devecho a la vida, Constitycion Politica de la Repibiica de Gusstemala.
e Articuio 48, Denuncia en caso de lesiones, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
Responsable: Médico general
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto funcional | Descripcidn
, | | INICIO
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Al tener conocimiento de cualquier tipo de agresion a algin privado de
libertad, debe darle la proteccidén y resguarde inmediato, tomando
todas las acciones necesarias para bonerlo a salvo. Lina vez fuera de
peligro el privado de fbertad agredido, debera redactar informe af Jefe
de monitores, haciendo constar todas las circunstancias de tiempo,
modo v lugar que sean de su conocimiento, detallando la forma en
que se enterd de Yo sucedido, su Mtervencddn © gestiones redizadas,
identificacion de la victima y del o de los presuntos responsables, en
caso tenga acceso a esa informacion, y cualquier otra informacion
relevante que puweda rosullay i pare B derwncia que se debera |
presentar.

Al tener conocimiento de cualquier tipo de agresion a algin privado de
hestad, debe brindar todo el apoyo necesario al saonitor gue wlome
de [a situacion, debiendo velar por que se garantice la proteccion y
resguardo inmediato de la victima, tomando todas las acciones
necesarias paxa posierla a salvo. Debe informar inmediatamente a ia
autoridad de turno y al médico general para que este dltimo realice fa
evaluacién correspondiente. Una vez recibido el informe del monitor,
deberd redactar infome a & autoridad de tumne, haciendo constar
todas las circunstancias de tiempo, modo y lugar que sean de su
conocimiento, detallando la forma en que se enterd de lo sucedido, su
intervencion o gestiones realizadas, identificacion de la victima v del o
de fos prestitos responseides, en Gaso Enga aCess @ esa
informacion, y cualquier otra informacion relevante que pueda resultar
Gitil para la denuncia que se debera presentar.

| Realiza & procedimiento de) examen fisico, ehora Un mforme MEadico |

dirigido a la autoridad de tumo, quien posteriormente lo envia al
Ministerio Péblico, especificando las lesiones observadas en el privado
| de ¥bertad, que pudicran helber sidoe causadas por alguna agresion © |
maltrato fisico.

| En caso de estimanio necesano, informa a 3 austorikdad de tuno sobre |
la procedencia del traslado del privado de libertad a centro asistencial
u hospitalario, y se aplica el procedimiento de SALIDA DE PRIVADOS
| DE LIBERTAD POR EMERGENCIA MEDICA.

! Monitor

2 Jefe de Monitores
n ’ l Médico General
-; -
4 t Autoridad de turno
{ |

fmwadeﬂwmmdeagﬁﬁiydewmmsegwﬂade*

Desde el momento que tiene conocimiento del hecho, debe garantizar
por todos los medios a su alcance el resguardo y proteccion del
| privado de libertad agredido. Con base en los informes del monitor, del |
Jefe de monitores y del médico general, realiza la denuncia ante el
Ministerio Pdblico. En caso de ser necesario, ordena el traslado del
privade de libertad al Models de Atencion Integral de Nifiez vy !
| Adolescencia -MAINA- y le da acompatiamienio o, en su defeclo, |
requiere en la propia denuncia que presente por escrito, acompafiando
los medios de conviccion con gue se cuenten dentro del Centro, la
| evaluadién por pabe de un profesional det Instfufo Macional de |
Ciencias Forenses -INACIF-.

En caso de estimarlo necesario, atendiendo el interés superior del

integridad, orden las reubicaciones de dormitorio que sean necesarias,
aplicando el procedimiento de REUBICACION DE PRIVADOS DE
| LIBERTAD EN DIFERENTE DORMITORIO. |
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1 |

| FIN

DENUNCIA EN CASO DE AGRESION DE CUALQUIER TIPO A PRIVADOS DE LIBERTAD DENTRO
DE LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

MONITOR

|

1

INICIO

PROCEDIMIENTO NO. 21

JEFE DE MONITORES

MEDICO GENERAL

AUTORIDAD DE TURNO

FIN
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10.22TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DESDE EL CENTRO A LAS
AUDIENCIAS FIJADAS POR EL ORGANO JURISDICCIONAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD DESDE EL No. 22
CENTRO A LAS AUDIENCIAS PROGRAMADAS POR EL
ORGANO JURISDICCIONAL

Objetivo: Trasladar de manera segura a los privados de libertad del Centro Egpecializado de Privacion de
Libertad a las audiencias programadas por el érgano jurisdiccional.

| Normas especificas:
1. Los privados de libertad egresaran o seran trasladados del Centro al lugar en que se desarrolle la
audiencia correspondiente, Unicamente mediante una orden judicial emitida por un juez
Competente, |
2. Los privados de libertad citados a las audiencias deberan ser acompaftados por un monitor, quien
estara a cargo de la custodia durante el tiempo que el privado de libertad se encuentre fuera del
| Cendro. !
Marco Legal:
s Articulo 12, Derecho de defensa, Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala.
!  Articulo 149, Garantias basicas y especiales, Ley PINA.
e Articulo 180, Tipos de medidas cautelares literal a), Ley PINA.

Responsable: Monitor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional | Descripcién

macio

Recibe por parte del juzgado la informacion de las fechas y horarios de
las audiencias. Realiza oficio solicitando a la Divisién de Operaciones |
' | Confuntas de Ia Policia Nacional Civil ef trasfado comespondiente oon |
1 Asistente un minimo de 24 horas de anticipacién, firmado por la autoridad de
turno.
\ | Enfrega copia del oficdo al equipo de monitores ¥y Al proourador par |
coordinar la salida del o de los privados de libertad.

Lleva un registro de las fechas y horas en que se realizaran las
| audiendas senaladas por ei dgeno hrisdicdonal competente ¥ lo |
adjunta al expediente de cada privado de libertad al que ie haya sido
asignada fecha de audiencia.

| € dia de la audiencia, el monftor a cargo de la sequridad del drea |

donde se encuentra asignado el privado de libertad, lo retira del
dormitorio para realizar el procedimiento de revision corporal
j | preventiva sobre sus prendas de vestly, con ¢ objeto de vesificar que |
3 Monitor no porte ningin fiicko.

‘ . | Bl monitor a cargo del traslade conduce al privado de libestad en |

' conjunto con agentes de la Policia Nacional Civil hada la radio patruBa |
y se dirigen al juzgado correspondiente. Al llegar al juzgado, el privado
de libertad es presentado con el oficial de turno y es dirigido al area de
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| detencién, quedando a la espera de que el juzgado notifique del
traslado a la audiencia.

tnh @s0 que & juez jo determine, ef monfor a cargo def trasiado
permanece en la audiencia velando por la seguridad del privado de
libertad, y al finalizar la audiencia le da acompanamiento mientras es
conduciic nuevamerie 3l ares de ASeRobn para esperar 1o resahuciin
del juez.

Trasiada al privado de fibertad de meevo al Cendro custodiada por PNC.
Al llegar al Centro es revisado con el objeto de prevenir el posible
ingreso de ilicitos al Centro Juvenit de Privacién de Libertad.

Procurador

| Recbe v anchva 13 vesolucidn del Juer al expedienie del prvvado de |
libertad, dando seguimiento a las érdenes giradas por el juzgador.

FIN

TRASLADQ DE PRIVADOS DE LIBERTAD DESDE EL CENTRO A LAS
AUDIENCIAS PROGRAMADAS POR EL ORGANO JURISDICCIONAL

ASISTENTE

PROCURADCR MONITOR

PROCEDIMIENTO NO. 22
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10.23TRASLADO DE PRIVADUOS DE LIBERTAD A SUS ACTIVIDADES
RECREATIVAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ]
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 23

TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A SUS
ACTIVIDADES RECREATIVAS

Objetivo: velar por of espardmientc y acceso 3 o caina de o5 privados de libertad, asi como su
desarrollo fisico a través detl deporte.

Normas especificas:
1. los privados de thertad dispondran de un Siermpo sufidente seoin ef horarn del Cantyo, dararke ¢

cual se les brindara un espacio destinado a actividades deportivas, recreativas y culturales con el
fin de favorecer su sociafizacion y fa formacion de valores a través de la convivencia con otros y |

viras adofescentes.
2. Realizar actividades establecidas en el plan individual y proyecto educativo para cada adolescente.
Marco Legal:

e Articulo 10, Centros especializados de intemarmiento, areas de atencion numeral 4, Acuerdo No.
173-2007, Reglamento intemo de la Subsecretaria de Reinsercidn y Resocializacion de
Adolescenies en Confliicko con ia Ley Penal.

¢ Articulo 67, Actividades recreativas, culturales y deportivas, Acuerdo No 173-2007.

» Articulo 45, Descanso, esparcimiento y juego, Decreto No. 27-2003 Ley PINA.

Responsable: Jefe de Monitores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P:::’ Puesto funcional Descripcién
INICIO
Jefe de Monitores Realiza el listado e informa a la autoridad de turno de los privados de
1| | libertad que se frasladardn a las dreas recreativas.
Coordinador de Recib«j: in§trucciones por pal:te del 3efe de Monitores para reélizar fas
2 Mo am&mmm%-m%awaa&mwmmmm;
los privados de fibertad.
| Ingresa al dormiloeie y comunica a los privades de libertad que se |
trasladardn a sus actividades recreativas, revisandolos antes de salir
Monitor para determinar que no cuenten con objetos ilicitos. Traslada a los
| 3 | piivados de Bbertad al drea regeativa y se mantiene custodiando |
hasta terminar el tiempo de la actividad, trasladandolos nuevamente al
dormitorio, realizando el mismo procedimiento de revision.

|

| FIN
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| 2023

TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A SUS ACTIVIDADES

RECREATIVAS
COORDINADOR DE
JEFE DE MONITORES MO MONITOR
g! [ INICIO )
(o] “ _
=
(=]
E . Y
a l i 2 3
g
o

FIN
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10.24 TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A CLASES EDUCATIVAS

| SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA [
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA | No. o8

TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A CLASES | '

| EDUCATIVAS

Objetivo: Brindar z los privados de liberfad educacion como parte del proc&so resocializador, educativo y
fortalecer el nivel de aprendizaje para 2! desasrolle personal.

Normas especificass @ -
1. El programa educativo formal de los privados de libertad sera de caracter obligatorio para todos.

libertad a traves de {a evaluacién preliminar, de acuerdo al reglamento autorizado por el Ministerio
de Educacion.
3 Ejeautar el Proyedn educativo establecido para cada privado de kbertad.

sanciones deberdn ser expedidos o autorizados por el Ministerio de Educacidn, y no deberdn
mdicar por ningin motivo, gue han sikdo otorgados a privados de Tibertad.
Marco Legal:
» Asticulo 71, Derecho a la educacion, Constitucidn Politica de la Repiblica de Guatemala.
Articulo 36, Educacion Integral, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
Articulo 37, Educacion Piblica, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
Articido 38, Educacion multiculturad y multiingiie, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.

de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

2. E drea de Pedagogia deberd determinar ef grado académico gue comesponvia a cada privado de |

4, Los certificados de estudios otorgados a los privados de libertad durante el cumplimiento de las

Articulo 55, Programas educativos, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria

Responsable: Jefe de Monitores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto funcional Descripcion

Presenta la programacion semanal con el listado de los privados de

( | de escofaridad.

1 _ Pedaqaodo lihertad que fueron asignados por los docentes dependienda ded grado

2 Autoridad de turno Eﬁ:;i:g la programacién presentada por el pedagogo autorizando el
"Recibe una copia autonzada por 13 autondad de WMo, Cotng Con
los monitores para dar cumplimiento al proceso educativo.

3 Jefe de Monitores

——

Ingresa al dormitorio y pasa lista a los privados de libertad que se

4 Monitor determinar que no cuenten con objetos ilicitos. Traslada a los privados
de libertad al area educativa y se mantiene custodiando hasta termmar
{ { | el Gempo de dases.

{ ( | pasiadarin a olases edualivas, revisandolos anles de salic pora |

5 Maestro escolaridad.

Imparte las clases correspondientes dependiendo el grado de

realizando el mismo procedimiento de revision.

Trasiada nuevamenie a jos privados de libesiad al donmitonio, |

FIN
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10.25 TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A ORIENTACION
ESPIRITUAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A ORIENTACION

ESPIRITUAL
Obyjetive: Brindar a los privados de kberiad orientacion espiritual para forlalecer & ama y tener una
convivencia pacifica dentro del Centro.
Normas especificas:
1. B privado de Thartad, 2 ravés de la orentacdon espatual, podra tomar o retomar jos valores
espirituales en la religién que elija y/o a la cual pertenezca.
2. Recibir orientacidn espiritual acorde a sus castumbres y creencias religiosas.
3. Ejecutar & Plan Individual y Proyecto Educativo establecido para cada privado de fbertad.
Marco Juridico:
= Articulo 36, Libertad de religidn, Constitucion Politica de {a Repidblica de Guatermala.
o Articulo 135, Areas de atencién, numeral 4, orientacion espiritual, Acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de la Subsecretaria de RRACLP.
» Articulo 71, Parficipacion en adividades religiosas, Acuerde No. 173-2007, Reglamento intemno de |
la Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto funcional Descripcion

INICIO ]
Recibe Ia solicitud de atencion a prwados de libertad, a la que se le
debera adjuntar un listado de quiénes seran atendidos, realizado con

| e apoyo del personal Eonico.

Si lo estima pertinente, aprueba la solicitud y el listado presentado, o
len su defecto ordena que se tealicen los cambios pertinentes ¢ |
| justifica los motivos de fa improbacion. En caso de autorizar, gira
instrucciones al Jefe de Monitores para el correspondiente traslado.

| Recibe una copia autorizada por la autoridad de turno, coordina con |
| fos monitores para dar cumplimiento al proceso espiritual. '
Ingresa al dormitorio y pasa lista a los privados de libertad que se
trasladaran a sus charlas espirituales, revisandolos antes de salir para
‘ | ‘detmmnarquemmatmmnobjemsﬂmeammeGm‘
de libertad al drea asignada y se mantiene custodiando hasta terminar
el tiempo de la charla espiritual.

No. 25

Paso
No.

1 Autoridad de turno

2 | Jefe de Monitores

{ 3 | Monitor (
Resguarda, vigila y custodia a los privados de libertad durante todo e!

tiempo que dure fa actividad.
| | { !-
Traslada nuevamente a los privados de libertad al dormitorio al

finalizar la actividad, realizando el mismo procedimiento de revisién.
| . | FIN i
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TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A ORIENTACION

— ESPIRITUAL
AUTORIDAD DE

~ ey JEFE DE MONITORES MONITOR
— S —

""! ([ INICIO

-]

=
- o l

=

w 1 e 2 —> 3
_ = | | | |

-

a

: l

- FIN
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10.26INGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE
ALIMENTACION A LOS CENTROS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA '
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA l
INGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE |

ALIMENTACION A LOS CENTROS
| Objetivo: Proveer a los privados de Bbertad Ja alimentacion necesavia, mientras se encventra en su |
proceso de reinsercién en cumplimiento de la sancion.
Normas especificas:
' 1. £ personal de la empresa contratada por %2 SBS para la distibudion de ta aimentacion en los |
Centros debera portar la identificacién correspondiente.
2. Los vehiculos a ingresar deberdn estar debidamente identificados y registradas las placas en la
| Direccion de cada centro. i
3. Los vehiculos que ingresen a las instalaciones deberan ser revisados por €l personal de seguridad
de cada Centro.
Marco Legal:
e Articulo 4, Deberes del Estado, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
e Articulo 72, Alimentacion, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento intemo de la Subsecretaria de
RRACLP,
Responsable: Jefe de Monitores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. 26

No Puesto funcional | Descripcién

INICIO

Informa sobre el ingreso de la empresa que proporciona los alimentos,
| reparta el menti del dia a la autoridad de turno y Jefe de Manitores.

1 Monitor A su vez se brinda acompafiamiento en todo momento al encargado

de la empresa y cocineros que ingresan al area de cocina mientras |
| \ | preparan los piatos a servir. '-
. - i Revisa, prueba y cuenta los alimentos recibidos, comparando ia
2 Monitor Administrativo | o 2" del menii recibido con ef ment escrito.
( { | Pasteriormente que los plalos son preparados por pade de los |
cocineros, se brinda apoyo en la coordinacién de suministro de los
alimentos a cada dormitorio, siendo apoyades en algunas ocasiones
{ | por adolescantes, privados de Bbertad, autarzados pox la autondad del |
Centro para dicha actividad.

| Fnalmente, verifica y astodia & retivo det encargado de la empiesa y |
cocineros, asi como de todos los accesorios de los alimentos servidos.
4 Técnico Administrativo | Recibe la comanda del dia por parte del encargado de la empresa para
. Financiero 1 {os efectns de pago commespondientes.

| Retiran Ya basura después de cada comida con lospnvadosdef‘bertad
5 Monitor de apoyo, debiendo ingresar de nuevo a estos Gltimos a su dormitorio,
para concluir con la entrega de los alimentos.

— T 1

e —
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INGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE ALIMENTACION A

LOS CENTROS
TECNICO
MONITOR MO':'Tof‘W o ADMINISTRATIVO
ADMINISTRA FINANCIERO
[ INICIO )
= I
o
= 1 S [— 2
2 |
-
= 3 <
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o |
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g |
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10.27 INGRESO AL CENTRO DEL ABUOGADO DEFENSOR DE PRIVADOS DE
LIBERTAD

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
INGRESO AL CENTRO DEL ABOGADO DEFENSOR DE

PRIVADOS DE LIBERTAD
Objetivo: Que los abogados defensores cumplan <ot la asesoria de o5 privados de libertad en
cumplimiento de su sancion.

Normas especificas:

1. Los wivados de fbertad tienen derecho a reunise privadasmente con representamies del Instiuto
de la Defensa Publica Penal, con su familia, o con su defensor cuando lo soliciten.

2. Las comunicaciones que efectiien los privados de libertad, deberan ser con su abogado defensor,
padres, tutores 0 encargados yfo famia y, en casos parficulares y debidamente awtonzados,
pareja.

Marco Legal:
Articulo 12, Derecho de defensa, Constitucion Politica de Ta Repibiica de Guaternala.
Articulo 154, Principio de inviolabilidad de la defensa, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
Articio 155, Derecho de defensa, Deareto No. 27-2003, Ley PINA.
Articulo 167, Defensores, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
Articute 8, Disposiciones generales, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.
Responsable: Autoridad de tumo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. 27

e o 5 & @

';:':o Puesto funcional Descripcion

INICIO

Al presentarse e identificarse algin abogado defensor, e indicar cual
. es su diligencia, el monitor asignado deberd requerirle la entrega del
1 ] Monitor fistado de adolescentes a entrevistar, asi como la entrega de articulos |
o bienes cuyo ingreso estd prohibido al Centro, tales como teléfono,
llaves, etcétera. - o _
| Toma fa novedad, informa a fa autoridad de tumo y ubica en qué |
dormitorio estan los privados de libertad, solicita a los monitores
2 Monitor Administrativo | asignados al area de intemamiento, el traslado de los privados de

\ | Ehesind de sus dosmitonios haca &) area desigpada para 1o esfredists |
| | con el abogado. |
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3 Monitor

Ingresa al dormitorio y pasa lista a los privados de libertad que seran
entrevistados por el abogado defensor, revisandolos antes de salir
para determinar aue no cuenten con ohietos ilicitos. Traslada a los
privados de fibertad al area de atencién y se mantiene custodkando
hasta terminar la entrevista con el abogado.

Para los efectos de la custodia referida en €l numeral anterior, en

que le sea requerido por el abogado, permanece dentro del area

asignada para la entrevista, o en su defecto, se mantiene alerta en la

parte de afuer mids prixima para gaantizzr 3 cnfidendalidad de ba

comunicacion entre el privado de libertad y su abogado, sin descuidar
la seguridad.

Luego de finalizada la diligencia, traslada al privado de libertad a su
dormitorio, realizando la revision correspondiente.

| FIN
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INGRESO AL CENTRO DEL ABOGADO
DEFENSOR DE PRIVADOS DE LIBERTAD

PROCEDIMIENTO NO. 27

MONITOR
MONITOR ADMINISTRATIVO
[ INICIO )
1 | R

FIN

2023
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10.28 INGRESO DEL MINISTERIO PUBLICO AL CENTRO JUVENIL DE
PRIVACION DE LIBERTAD PARA REALIZAR INVESTIGACIONES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

B PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ‘

| INGRESO DEL MINISTERIO PUBLICO AL CENTRO | No. 28

JUVENIL DE PRIVACION DE LIBERTAD PARA REALIZAR
INVESTIGACIONES

Objetivo: Que los fiscales del Ministerio Pablico practiquen las averiguaciones, investigaciones, brinden
orientacién legal y psicolégica, asesoren al ofendido, actuando con objetividad, imparcialidad y apego a la

| tegistacion nacional. "

Normas especificas:

1. Comresponderd al Ministeric Piblico, a ravés de b fiscalls competente segin & caso, ia |
investigacion en aquellos hechos contrarios a la ley penal, atribuible a los privados de libertad.

2. Deberd coordinar con las demas instituciones y autoridades que todas las denuncias o
prevenciones policiales relacionadas con la sindicacidn de un privado de Bhertad en un hecha |
tipificado como delito o falta, sean dirigidas a sus fiscales especiales, con la debida celeridad.

Marco Legal:
{ e Articulo 251, Ministerio Pablico, Constitucion Politica de fa Repiblica de Guatemala.

s Articulo 168, Ministerio Ptblico, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.

» Articulo 169, Funciones del Ministerio Pabiico, Decreto No. 27-2003, Ley PINA.

Responsable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

p::; Puesto funcional Descripcion
INICIO
| Recibe la solicitud de ingreso al Centro e informa de la misma a la
L Direccion de Centros Especializadns de Privacion de Libertad,
indicando el motivo de Ia visita, para la evaluadon comespondiente. |
1| Autoridad de tumo Autoriza el ingreso y notifica el Centro via electrénica. En caso que el

| Ministerio Plblico informe que realizard entrevistas o intermogatonios a |
uno o varios privados de libertad, se debera garantizar la presencia de
sus abogados defensores, aplicando en lo que cormesponda, el
| | procedimiento de ingreso al cendro del abogado defensor de prvados |
de libertad.
Al presentarse e identificarse el personal de! Ministerio Piblico, le
| | requieve Ja indicacion ded molivo de lb diligendia, I entrega dil iistado |
2 Monitor de privados de libertad a entrevistar, en su caso, asi como la entrega
de articulos o bienes cuyo ingreso esta prohibido al Centro, tales como
. { | teléfono, llaves, etoétera. o |
| Toma la novedad, informa a la autoridad de tumo y ubica en qué
dormitorio estan los privados de libertad a entrevistar, si fuera el caso.
| 3 | Monitor Administrativo | Solicita a monitores asignades 2! Area de internamients, el traslado de |
” fos privados de fibertad de sus donmitorios hacia ef area designada |
para la entrevista con el fiscal del MP y el abogado defensor. I
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Monitor

Ingresa al dormitorio y pasa lista a los privados de fibertad que seran
entrevistados por el Ministerio Piiblico, revisandolos antes de saiir para
determinar gue no cuenten con objetns ilicitos. Traslada a los privados
de fbertad al Grea de atencion y se mantiene custodiando hasta
terminar la entrevista.

Para los efectos de 1a custodia refesida en & numeral anterior, &n ase
que le sea requerido por el fiscal del Ministerio Plblico, permanece
dentro del drea asignada para la entrevista, o en su defecto, se
mantiene alecta en la paste de afuera méas proxime para garanticar ia
privacidad de la diligencia a las partes involucradas, sin descuidar la
seguridad.

L i
Luego de finalizada la diligencia, traslada al privado de libertad a su
dormitorio, realizando la revision correspondiente.

| FiIN
[ |

PROCEDIMIENTO NO. 28

INGRESO DEL MINISTERIO PUBLICO AL CENTRO JUVENIL DE
PRIVACION DE LIBERTAD PARA REALIZAR INVESTIGACIONES

AUTORIDAD DE MONITOR

TURNO MONITOR ADMINISTRATIVO
( INICIO |
1 1 2 - 3
4 <
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 72



_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

10.29INGRESO Y EGRESQ DE VEHICULO DEL CENTRO A DISTINTAS
COMISIONES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
INGRESO Y EGRESO DEL VEHICULO DEL CENTRO A
DISTINTAS COMISIONES

No. 29

Objetive: Cumplir con fa enirega de documentos a varias instituciones y trasiado de auloridades a
distintas comisiones.

Normas especificas:
1. Todo vehicdo que ingresa a Yos distintos Centros Especializados de Privacon de Libertad, debera
ser revisado por los monitores dei Centro.
2. Elingreso de vehiculos que no pectenezcan al Centro debera ser solicitado con antelacion par la
DCEPL.
3. No se permitira el ingreso de ningtn vehiculo sin previa autorizacion de la DCEPL.
Marco Legal:
e Articulo 103, Registro de vehiculos, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria
de RRACLP.

Responsable: Piloto del CEPL y Jefe de Monitores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcién

INICIO

Prepara y hace entrega de la documentacion a trasladar para su
1 Asistont | respectivo  trdmite administrativa en las diferentes Direcciones |
[ ' | adminisbrativas de la Secretaria de Bienestar Sodal de la Presidencio |
de la Republica.

Autoriza el egreso del piloto segin diferentes destinos indicados por la |
! ) | asktente del Centro Juvenil de Privadtn de Libeniad, para 2 pront2 |
entrega de la documentacion trasladada al piloto.

2 | Autoridad de turno | De N e , . - |

{ no autwizarse la comision, los doocumenios quedaran baje o |
resguardo de la Asistente del Centro Juvenil de Privacién de Libertad,
hasta la disponibilidad de un vehiculo para el desarrolio de las
| | diligencias adminisiralivas.

Recibe los documentos, solicita apoyo de seguridad, chequea el |
3 Piloto vehiculo antes de egresar del Centro e informa a monitor del portén
| para gue verifigue el perimetro del Centro.

| Recibe la autorizacion de egreso del vehiculo y abre el porton de '

4 Monitor ingreso o egreso de las instalaciones del Centro.
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Egresa dei Centro Juvenil de Privacion de Libertad, tomando en cuenta
la seguridad y autorizacion recibida.

Cuando retoma de fas comisiones, con & radic transmisor en un
perimetro de 100 metros solicita al monitor del porton que esté alerta
para ingresar nuevamente,

6 Monitor

Verifica enfrente del portdn para que no se encuentre ningun vehiculo
obstaculizando la entrada y pueda ingresar libremente.

Ingresa el vehiculo y lo estaciona, dirigiéndose a la asistente a
entregar jos documentios seciicdos.

Asistente

Recibe los documentos para su resguardo adecuado.

FIN

INGRESO Y EGRESO DEL VEHICULO DEL CENTRO A DISTINTAS COMISIONES

AUTORIDAD DE
ASISTENTE TURNO PILOTO MONITOR
( INICIO )
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FIN
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10.30 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS A LOS CENTROS
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

¥

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA l

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS ALDS No. 30
CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE
LIBERTAD

Objetivo: Registrar y mantener un archivo de todas las personas externas que ingresan a los Centros
Especializados de Privacion de Libertad.
Normas especificas:

1. El registro corporal y de pertenencias del personal técnico, administrativo y de monitores de la
| Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de {a Repiblica, se enconirara baio la estricta |
’ responsabilidad del personaf de monftores de tumo. '

2. Todas las personas que ingresen y/o egresen a los Centros Especializados de Privacion de Libertad

deben someterse a un registno corporal ¥ de pertenendas sin excepcidn alguna o por razones de |
puesto o autoridad. '

3. Cuando sea autorizado el ingreso de vehiculos a las instalaciones de los Centros, €l registro deberd

ser realizade por o personal monitores de huno bajo su estricta responsabiidad. Se supervisa, |
verifica y registran los vehiculos, el contenido y a las personas que ingresen y egresen.
Marco Legal:
|« Asiculo 100, Controles de ingreso y egresn, Acuerdo Mo. 173-2007, Regiamento miermo de ia |
Subsecretaria de RRACLP.
Responsahle: Director de la Direccidn de Centros Especializadas de Privacion de Libertad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional | Descripcion

| INICIO

Recibe la solicitud de ingreso a los distintos Centros Especializados de
Privacion de Libertad, indicando dia, hora y motivo de la visita, si dicha
| docomen@con ne vema con 2 Womacoin complela, es )
inmediatamente rechazada indicando los motivos al solicitante. FIN.

1 Asistente DCEPL
' ! | Si Iz solicitud de ingreso preseniada esta debidamente fundameniada |
describiendo el Centro, dia, hora y motivo esta es recibida para su
tramite administrativo y conocimiento del Director de la Direccion de
l -. _ | Centros Especializados de Privacion de Libertad. |
Analiza la solicitud y autoriza ef ingreso, notifica al Centro Juvenil de

Privacién de Libertad de la visita via oficio o de forma electronica.

Si Ja solicitud es rechazada, esta es devuelta a la Asistente de la
DCEPL con las observaciones del rechazo para la notificacién inmediata
{ del solicitante. FIN. |
| Los monitores de tumo son ks encargados de revision del personal y |
3 Monitor de las pertenencias con el apoyo de los agentes de la Policia Nacional
Civil, son los encargados de registrar en el libro de visitas |a
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informacion de la o las personas ajenas al Centro que se presenten a
realizar diligencias, supervisiones, investigaciones, etcétera, se solicita
| que firmen e indiquen a hora de entrada. Mo deben permitir el ingreso |
| de articdlos © bienes prohibidos, seivo que exista autorizacion por
parte de la autoridad de turno.

Realiza el acompainamiento de las personas que visitan el Centro o en |

4 Autoridad detumo | st defedio delega al Jefe de Monitores para realizar la visia |
correspondiente.
Luego de terminar la visita de las personas ajenas al Centro, proceden
5 Monitor 'a refiarse, fe son enfregados SUs pertenencias ¥ documentos |
personales y es solicitada la firma y hora de salida.
FIN
CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS A LOS CENTROS
ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD
DIRECTOR AUTORIDAD DE
ASISTENTE DCEPL DCEPL MONITOR TURNO
( INICIO |

] I

(=]

= i —s—><_ 2 s> 3 s e 4

e |

E NO NO

- v

(s l FIN ) { FIN )

.g e e e "

o

+— n
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10.31 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL QUE LABORA EN
LOS CENTROS JUVENILES DE PRIVACION DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL QUE Ro. 31
LABORA EN LOS CENTROS JUVENILES DE PRIVACION DE

LIBERTAD

i
Objetivo: Registrar y mantener un archivo actualizado de todo el personal autorizado para laborar dentro
de cada Centro Especiafizado de Privacion de Libertad.

1.

Normas espedficas:

HMarco Legal:

El registro corporal y de pertenencias del personal técnico, administrativo y de monitores de la
Secretawia de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, se enconbara bajo la esbricta
responsabilidad del personal de monitores de turno.

Todas las personas que ingresen y/o egresen a los Centros Especializados de Privacién de Libertad
deben someferse a un regisro corporal y de pertenendas sin excepcion algua y sin considear
razones de puesto 0 autoridad.

Cuando sea autorizado el ingreso de vehiculos a las instalaciones de los Centros, el registro debera
registran los vehiculos, el contenido del interior y a las personas que ingresen y egresen.

Se prohibe el ingreso de cAmaras fotograficas o camaras de video al area administrativa y al area
de internamiento.

El personal de cada Centro Especializado de Privacion de Libertad, tiene prohibida la utilizacion de
teléfonos celulares, localizadores u olro medio de comunicacion cusndo se encuenbre en las
instalaciones dei Centro o cuando esté en contacto directo con fos privados de Fiberlad,
exceptuando aquellos que sean de necesidad para el control de la seguridad del Centro.

Articulo 100, Controles de ingreso y egreso, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Monitor y Jefe de Monitores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No-

Puesto funcional | Descripcién

INICZO

Los trabajadores del Centro se presentan en horario de ingreso de
| labares, ¢ al ser convacadas por la autaridad de tuna, entregan sus |
Personal del Centro | pertenendias, anotan en €f fibro correspondiente & hora de su ngreso |
y permiten la revisién fisica por parte de los monitores. Los objetos
prohibidos seran resguardados en el area administrativa. _
Realiza & conyok de ingreso del personal al Centro, revisa que & |
personal anote en el libro correspondiente la hora de ingreso al Centro
Monitor y realiza revision fisica de los trabajadores y de los vehiculos del

personal que ingresan al Centro.,
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Ingreso del personal al area de internamiento: Toda persona sera
revisada a su ingreso y egreso del area de internamiento por ios
monitores asignados al Centro. £n un libeo especifico se anota el
registro y conteo de los objetos y materiales que €l personal oo |
ingrese o egrese durante el desempefio de sus funciones.

No podran ingresar y/o utilizar:

a. Teléfonos celdares, localizadores 4 olro medio de comunicadion en
contacto directo con ios privados de libertad.

b. Cadmaras fotogréficas o cdmaras de video al area administrativa y al
area de internamiento.

3 Personal del Centro

Al finalizar el horario laboral, el personal que labora en el Centro
procede a retirarse, se realiza la revision fisica de rutina y se anota en

| ol Bhwo de asistencia. Los bienes y obietos que e hayan reaouardada |
en el &rea administrativa les son devueltos a cada dueno a su egreso.

Realiza la revision fisica del personal a su salida, verifica que cada
| irabajador se anote en & lilwo correspondiente para regisirar su bora |
de salida. Si hubiere bienes u objetos bajo su resguardo, los entrega a
su propietario previo a que se retire.

| FIN
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CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE
PERSONAL QUE LABORA EN LOS
CENTROS JUVENILES DE PRIVACION

PROCEDIMIENTO NO. 31

DE LIBERTAD
PERSONAL DEL

CENTRO MONITOR
[ mucio |

1 —t 2
3 - 4

FIN
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10.32REQUISA EN EL AREA DE INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ‘
REQUISA EN EL AREA DE INTERNAMIENTO DELOS
CENTROS ’

No. 32

| Obsjetiwo: Evitar motines, encuentros violentos entre ios grupos antagonicos y/o dancs enire privados de |
libertad dentro y fuera de los dormitorios.

Normas especificas:
1. ia infraccion a noswes fundamentaies de Derechos Humanos aplicables en materia de Justicia |
Penal Juvenil, asi como del Marco Normativo Nacional e Intemacdional, derivara en responsabilidad
penal y administrativa para el personal a cargo de los Centros Especializados de Privacion de
L2 Bl procediniento de revisin por parte de fa seguridad inferma y decomiso por parte de fa Poficia |
Nacional Civil de objetos prohibidos dentro del drea de internamiento de los privados de libertad,
se hara en forma periddica, con el objeto de garantizar la seguridad de Jos mismos y del personal |
administrativo, Yeonko y de seguridad que laboran deriro de los Centros Espedalizados de |
Privacién de Libertad.
3. Las requisas preventivas seran coordinadas por la Direccion de Operaciones y Logistica de la
{ Subsecretaria gde Reinsercion y Resocializacion de Adofescentes en Conflicn con f2 iey Penal en |
coordinacion con la Policia Nacional Civil. Esta diligencia se practicara de acuerdo a un plan de
trabajo establecido para alcanzar el objetivo.
| Miarcolegalk:
e Articulo 105, Personal autorizado para realiza la revision y decomiso de objetos prohibidos,
Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretarfa de RRACLP.
: » Arbicdo 106, Informe, Acuerto No. 173-2007, Reglamento interno de Ia Subsecretaria de RRACLP.
e Articulo 107, Procedimientos de revisién y decomisoc de objetos prohibidos, Acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de la Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Director de Operaciones y Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

- l = [
No. Puesto funciona Descripcion

INICIO

Solicita por medio de Oficio el apoyo y acompanamiento de PNC, MP y
PDH para realizar la requisa interna en el Centro designado, El dia que
| se realiza ka requisa deben estar todos Yos involucrados para realizana, |
en caso de ausencia de representante de alguna de las instituciones,
se hace constar tal extremo, previa verificacion de que se haya

{ realizado la convocatoria respectiva. [

1| Director DOL

Al presentarse al Centro el personal de PNC, MP y PDH, se les debe
requerir que se registren, indicando nombres y apellidos completos del
{ | personal que ingresa, asi coma la identificacidn que portan. Se prohibe |
2 Monitor al personal de seguridad externa el ingreso de objetos que estan
prohibidos dentro de los Centros Especializados de Privacion de
| | | Libertad. |

{

. Previo 2 realizar el procedimiento, se realiza una reunion con el
i : | s A U | Dmec:ordeOpaaacﬂes y Logns::k:a Director de Centros Espedializados |
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‘ [de Privacion de Libertad, Jefe de Monitores y Coordinador de |
Monitores para establecer cual sera el orden de los dormitorios que se
| procederan a revisar.
Deben estar preparados y “dar ingreso a fos dommttorios
estiputados, se hacen equipos con el personal de la Policia Nacional
4 Monitor | Givil y los monitores de Jos Centros. Los equipos entran al area de
| mernamients  donde se encuentran reduidos los adolescentes, |
escoltados por MP y PDH.

| Indica a los privados de fibertad que deben salir de inmediato de los
( dormitorios, ¥y se fes msinye para que se fomen en file pare gue |
pasen por el respectivo registro de las autoridades presentes, el que se
llevard a cabo de forma superficiat v ocular dirigida. Seran conducidos
por {os monitores a un sakon donde esperaran a que las asoridades |
procedan a revisar los dormitorios.

5 Jefe de Monitores

Inician la requisa en los dommitorios establecidos, mientras la PNC
| bwinda seguridad perimetral. ins monitores levan a cabo b revision y |
decomiso de objetos prohibidos en los dormitorios de los privados de
libertad.

{ | Acompafia v suwpervisa o equipo de mondores del Cendro y ded |
7 Autoridad de tumo | personal de Policia Nacional Civil durante fa requisa para verificar que
no se violen los derechos de los privados de libertad.
Ewn caso de encontrar objetos prohibidos por l2 normativa interna, los |
monitores a cargo de fa revision Yos decomisan y fos identifican de fa
manera mas descriptiva posible en el informe que rinden al final de la
L !dwgenﬂa y de ser posible la identificacion de a quién pertenecen, 10 |
indican igualmente en e informe, paa que se proceda |
disciplinariamente por parte de la Junta Disciplinaria. En caso de
encontrar objetos ilicitos, se da aviso a la autoridad de turno para que
se proceda a informar al Ministenio PUblico. ST se encuentra presende |
personal def Ministerio Piblico, o si a la autoridad de turno se le indica
8 Monitor al contactar a dicha entidad que se apersonara alguna persona para la
g | diigencia, se deja el donmitornio en el estado que 92 encontyd, & efecto |
de no entorpecer los procedumlentos del ente investigador. Si, por el
contrario, no se presenta ningtin delegado del Ministerio Piblico, se
' amﬁ@ym&hmmwmu;
objetos ilicitos y se ponen a disposicion de la autoridad de turno at
rendir el informe, para que se pueda proceder a plantear la denuncia
| | respediiva. Todos fos extremos se deben hacer constar e e informe |
del monftor para que puedan ser incorporados en e acia |
correspondiente en la que se haga constar la requisa.
Rinde informe de todo lo actuade a lo autoridad de turno, y brinda |
apoyo a los monftores, delegados de otras mstituciones presentes y
demas autoridades. Si se encuentran objetos prohibidos o ilicitos,
instruye a los monitores para que procedan de conformidad con lo que
1e normativa dispone pava cada caso concreto, e informa de inmediato |
a la autoridad de turno para que pueda realizar las coordinaciones
respectivas, de acuerdo a lo que corresponda. Asi mismo, recopila toda
( ! la informacion que se produzca en tiempo real durante fa difigencia, 3 |
efecto de proporcionar datos y cualquier informacion relevante al
procurador para la redaccion del acta de la requisa.
Realizen revision de privados de YWbertad que fueron retivados de |
donmtono uno _por_uno. S| se encuentra algun ilicito en posesnon de

SECREI'ARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENC[A DE LA REPUBLICA 81

g9 Jefe de monitores

-

10 Monitor




_~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

alguno de los privados de libertad, se informa a la autondad de tumo
para que se le traslade al juzgado correspondiente como caso de
flagrancia. Al térming del aperativo, las privades de lihertad reazesaran
3 Sus respectivos dommnitorios y/o actividades.

11

Procurador

Redacta el acta de requisa, incorporando en ella toda la descripcién
desde el inicio hasta el final de la diligencia, debiendo indicar las
personas que particpann en cia, la presenda o ausenda de
entidades externas, haciendo constar la convocatoria respectiva,
identificacién de las areas y dormitorios en los que se haya llevado a
cabo revision, asi como los indicativos de das monitores 2 camgo,
resultade de la diligenda y la indicacion de cualquier ctro aspecto
relevante que se haya suscitado, siendo importante que se deje
constancia de que st respelaron los derechos de los privados de
libertad, y si hubiese sido necesario por cualquier motivo el uso de la
fuerza proporcional, indicar los hechos que provocaron tal
drounstancia ¥ ta forma en ia gue se procedio. En caso de haberse
decomisadc objetos prohibidos, el detalle de los m;smos, asi como
ddnde se encontraron y si se pudo establecer a quién pertenecian, a
efecto que e ada siva de base a Iz Juna Disciplinaria para el
procedimiento respectivo. Si se encontraron objetos ificitos, se debe
hacer constar la forma en que se haya procedido, segin el caso, y se
deben identificar los ohjetos asi como a su duefio, de ser pasible,
dejando constancia que se procedera a fa presentadion de ta denuncia
correspondiente.

12

Autoridad de turno

Suscribe el acta respectiva y la hace llegar al Juez de Control de
Ejecucion de Medidas para AQP. Adicionalmente emvia un mforme a
la Direccidn de Centros con la informacion de la requisa realizada, ast
como de cualquier incidencia suscitada y de la forma en que se haya
procedide en cxda concrefn.

FIN
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DIRECTOR DOL MONITOR AUTORIDADDE | JEFE DE MONITORES | PROCURADOR
INICIO
1
|—_ 2 L 3
=
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g8 —» 9
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FIN
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10.33REQUISA DE EMERGENCIA EN EL AREA DE INTERNAMIENTO DE
LOS CENTROS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
#o. 33

( Acuerdo No. 173-2007, Regiamento intermo de & Subseaetaria de RRACLP.

REQUISA DE EMERGENCIA EN EL AREA DE
INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS

__a'l_;_l'T'"' "_E_H'____'I'._" — - 't" i Y/ﬂ Il ;E- a _[ _'__ét_lé o .@ ) = m J
resguarde la seguridad y el control del Centro.

Normas especificas:

1. Bn materia de Justica Penal hwvendl, 25 oome del Mancn Honmativd Naconal e Indesmacional, |
derivara en responsabilidad penal y administrativa para el personal a cargo.

2. FEi procedimiento de revision y decomiso de objetos prohibidos dentro del area de internamiento a
ios adolescentes, se hars de manera inmediala en sifuadones exiremas o de emergenda, ton e |
objeto de garantizar la seguridad de los mismos y del personal administrativo y técnico que labora
dentro de los Centros Especializados de Privacion de Libertad.

3. ias requisas seran efectuadas por e personal de monitores de los Genbros Especializados de |
Privacién de Libertad, supervisado por la autoridad de tumo dei Centro, Asesor de Seguridad y/o
equipo de monitores, y la Policia Nacional Civil brindara el apoyo para la seguridad perimetral.

4, En case de emergencia o en situaciones exiremas, se padrd realizar la requisa en horas inhabiles, |
por las personas indicadas en el inciso anterior. '

5. En la ejecucién del procedimiento de requisa, debera observarse en todo momento ef respeto a la
integridad fisica y mental de los privados de libertad. La infraccion a normas fundamentales de |
Derechos Humanos aplicables. |

Marco Legal:
e Articulo 105, Personal autorizado para realiza fa revision y decomiso de objetos prohibidos,

e Articulo 106, Informe, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaria de RRACLP,
» Articulo 107, Procedimientos de revisién y decomiso de objetos prohibidos, Acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de ia Subsecretaria de RRACLP. '
Responsable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:? Puesto funcional | Descripcién
1 Jefe de En situaciones extremas se solicita autorizacion a la autoridad de turno
Monitores del Centro para realizar una requisa de emergencia en los dormitorios.
| | | Informa al Director de Centras Espedializados de Privacion de Libertad |
2 Autoridad de tumo y al Director de Operaciones y lLogistica que se realizara la requisa de
emergencia, y se procede a realizar la requisa.
i | Indica a los privados de libertad gue deben salir de inmediato de los |
| dormiitorios ¥ que se deben formar en fila, pasaran por el registro del
3 Jefe de Monitores equipo de monitores, el que se llevara a cabo de forma superficial y
; ! Lwdardu'@da.Seranconduadospa'losmomtoresaunsalmdonde;
| esperaran a que las autoridades procedan a revisar los dormitorios.
A Monitor | Inician fa revision de los dormitorios. En caso de encantrar abietos |
{ | | prohibidos por fa normativa interna, los monitores a cargo de [a |
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=

revision los decomisan y los identifican de ia manera mas descriptiva |
posible en el informe que rinden al final de la diligencia, y de ser
nocihle la identificaciin de a quién pertenecen lo indican igualmente
en e informe, para que se proceda disciplinrariamente por parte de la
Junta Disciplinaria. En caso de encontrar objetos ilicitos, se da aviso a
la autoridad de turno para que se proceda a informar al Ministerio
Piiblico. Si a la avtondad de wmo se e dica al contactar a dcha
entidad que se apersonara alguna persona para la diligencia, se deja el
dormitorio en el estado que se encontrd, a efecto de no entorpecer los
procedimientos del ente invesligador. %, por el conbracio, no se
presenta ningun delegado del Ministerio Plblico, se detallan y
documentan de la manera mas descriptiva posible los objetos ilicitos y
se ponen a disposicon de a autondad de oo al rendic el informe,
para que se pueda proceder a plantear la denuncia respectiva. Al
término del operativo, los privados de libertad regresaran a sus
respectivos dormitorios y/o actividades, por o que ios monitores
realizan la revision fisica de cada uno de eflos. Si se encuentra algln
ilicito en posesién de alguno de los privados de libertad, se informa a
la autoridad de twno para que se k baskede al jurgade
correspondiente como caso de flagrancia. Todos fos extremios se
deben hacer constar en el informe del monitor.

5 Autoridad de Centro

Acompafia y supervisa al equipo de monitores durante la requisa,
fmafizada fa requisa de emergencia se informa al Divector de Centros
Especializados de Privacion de Libertad y al Director de Operaciones y
Logistica el resultado de la misma, asi como cualquier incidencia

| susciada y 1a forma en gue se haya procedido en cada (250 conoetn. |

| FIN |
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10.34 ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE MOTINES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 34

ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE MOTINES

Ohjetivo: Recohrar el contral y la seguridad en caso de motines ¢ alteraciones al arden dentro los Centras
| Especializados de Privacién de Libertad. ‘
Normas especificas:

1. En caso de motines, el personal encargado del control sera el Equipo de Monitores con apoyo del
personal de segwidad extema en forma preventiva, la avtoridad de wmo de Yos Centros, |
conjuntamente con el Director de Operaciones y Logistica de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

r' 2. Deberd establecerse el motiva por el cual se nealiza o motin, «tilizando ks medidas alternativas de |
resolucién de conflictos con los privados de libertad y las autoridades respectivas
3. Una vez sea controlado el motin, debera notificarse a las autoridades correspondientes en la
Seaetatia de Bienestar Social de ta Presidenda de la Repliblica. |
4. FEi Director de Centros Especializados de Privacidn de Libertad remitid un informe sobre los
resultados al juez competente.
| 5. B procedimiento de seguridad en caso de motines, se hara de manera inmediata en situaciones |
extremas © de emergencia al presentarse uno; con el objeto de garantizar la seguridad de los
privados de libertad, del personal técnico y administrativo que labora dentro de los Centros
| Especializadas de Privadon de Libertad. |
' 6. Sdomdmhacerseusodehﬁmzaomstmma@sdecwmnenmsasexwpcmlsﬁdem
cuando se hayan agotado y fracasado los métodos alternativos de resolucién de conflictos y otros
medios de persuasion y cuanda se trate de defender fa vida propia o de terceros, as{ coma en 1a |
vigitancia y control perimetral def centro. '
Marco Legal:

e Articulo 108, Procedimiento en caso de Motines, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de RRACLP. !

e Articuto 111, Limitaciones a la coercion fisica y del uso de la fuerza, Acuerdo No. 173-2007,
Reglamento interno de la Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Jefe de Monitores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional | Descripcion

| INICIO

Al conocer y observar la existencia o los indicios de un motin, el
_ monitor debe dar el indicativo de motin {marea) a todos los monifores,
I B Moritor | gque estén concentrados en otra &vea se dirigen inmediatamente af |
punto donde se origina el motin, junto con el Jefe de Monitores y la
autoridad de tumo del Centro, observaran si hay rehenes.
| Se actim de acuerdo @l articulo 111 del reglamento intermo de 1 |
SRRACLP que consiste en agotar los métodos alternativos de
2 Jefe de Monitores resolucién de conflictos y otros medios de persuasion, si no se llega a
{ { | 1 acuserdo con Jos privados de Sbertad se retiocede pare instalar ona |
I ‘ L mesa de dialogo. J
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Efectia llamadas a PNC, Ejército y autoridades de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, indicado que hay un

| En caso que los monitores hayan retrocedido por no poder tomar el |
control del Centro, el encargado de mediar con los privados de libertad
| sera la autoridad de turno del Centro, hasta que llegue el Director de |
| Cenros Espedalizados de Privadon de Libertad, € Director de |
Operaciones y Logistica u otra autoridad de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

'Qﬂmgmmm ﬂ!ivaatpmroﬁnrepreammntede?
entidades externas, se hara saber que estd prohibido el uso de
teléfonos celulares, cdmaras y armas de fuego dentro de Ias

Se inicia la aplicacion del Protocolo de Seguridad en caso de Motines
a) Una vez controlado el motin, deberd realizarse un recuento de

b) Realizar las actas e informes correspondientes y notificarse a
1 fas autoridades de fa Subsecretaria de Reinserdon v |
' Resodializacion de Adolescentes en Confilicto con la Ley Penal.

3 Monitor administrativo
| motin en el Centro.

| 4 Autoridad de turmo
Pt

5 Monitor
| | skalaciones del Cendvo.
' 6 Autoridad de tumo privados de libestad.

FIN
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%
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10.35 ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE FUGA

'SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ]

PRESIDENCIA DEI_..A__R_.EPU_BI:!CA ] No. 35

ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE FUGA l

| Obietivo: Describir las acciones y medidas que se deben tomar en casa de intenta o realizacion de fuga |
de alguno de los o las adolescentes de fos Centvos Especializados de Privacion de Libertad. '

Normas especificas:
i. Los monitores que se encuentren de turne y ! personal de seguridad externo de los Centros sera |
el encargado en situacion de intento o reafizacion de fugas, dando informes mmediatos a las |
autoridades superiores y tomando las medidas de seguridad necesarias para controlar fa situacion,
‘ pero siempre al margen del respeto a los derechas y necesidades de los privados de libestad. _
2. Deberd noffficarse a fas auloridades covespondientes y a fas autoridades de & Seoretaria de |
Bienestar Socia! de la Presidencia de la Republica.
3. En caso que se constate la fuga de un privado de libertad, debe informarse a la autoridad de turno
del centrt 0, en su defecto, a ka persona encargada del eguipo de seguridad infieme. ‘
Marco Legal:
e Articulo 109, Procedimiento en caso de Fuga, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la
Subsecretaria de RRACLP.
Responsable: Jefe de Monitores y/o Coordinador de Monitores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

P::? Puesto funcional | Descripcién

INICIO
El equipo de Monitores que se encuentra de turno y detecte que algln
. privados de lihertad intente fugarse, dehera alertar al resin de
' 1 | Monitor [ monitores, activara fa alarma del Centro y alertaré af personal de
seguridad externa. Quien lo detecte debe proceder a aprehender al
privado de libertad y conducirlo ante la autoridad de tumo o, en
| \ | ausencia de esta, 2l Jefe de Monitores. |
. En caso que se constate la fuga de un privado de libertad, debe
2 Jefe Monliores informarse a la autoridad de turno del Centro.
! I | Se inicia ka aplicacion del Protocolo de Seguridad en casa de intento de |
fuga o fuga consumada.

t | Debera notificarse a fas autoridades comespondientes, al Diredior de
Operaciones y Logistica y al Director de Centros Especializados de
Privacion de Libertad de la Subsecretan'a de RRACLP.

| Debers elaborar un iInformne gue contenga 10s siguientes dakos:

— Identificacion del pnvado de Tibertad

— Nuamero de causa judicial

|- Fecha y hora de evasidn, sl es posible determinaria.

- Copia de la denundia a la Policia Nacional Civil y Ministerio Piblico
— Informe al érgano jurisdiccional competente

|- Notificacién al Director de Operaciones y Logistica de la|
{ |  Subsecretaria de RRACLP. |
FIN

2 | Autoridad de tumo
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ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE FUGA

MONITOR

JEFE DE MONITORES

AUTORIDAD DE
TURNO

PROCEDIMIENTO NO. 35

> 2
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10.36PROTOCOLO DE COMUNICACIONES TELEFONICAS DENTRO DEL
CENTRO DE INTERNAMIENTO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROTOCOLO DE COMUNICACIONES TELEFONICAS
DENTRO DEL CENTRO DE INTERNAMIENTO

No. 36

” Objetivo: Controlar las llamadas telefonicas que realizan los privados de libertad de cada Centro

Esnecializado de Privacion de Libertad.

Normas especificas:

1. Cada Centro debera contar con un libro para control de lamadas, en el cual deberd indicarse la
informacién de todas las Hamadas realizadas por los privados de libertad.

2. La autoridad de turno de cada Centro debera fijar el dia o los dias y los horarios en los cuales
realizaran llamadas telefonicas los privados de libertad.

— 3. las comunicaciones que efectiien los privados de libertad deberdn ser con su abogado defensor,

4. Deberd formularse un
comunicarse.
Marco Legal:

padres, tutores o encargados y/o familia y, en casos particulares debidamente autorizadoes, pareja.

listado de las personas con las cuales el privado de libertad puede

* Articulo 76, Comunicaciones telefénicas, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento intemmo de la
Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Autoridad de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto funcional

Descripcién

INICIO

1 Autoridad de turno

Establece los dias y los horarios para la realizacion de llamadas
telefonicas y designa a un Monitor encargado de las llamadas.

2 Trabajador Social

Formula un listado de las personas con las cuales €l privado de libertad
puede comunicarse, debera informarse del listado y su orden a los
privados de libertad, asi como los horarios y dias autorizados para la
realizacién de comunicaciones telefdnicas.

3 Monitor

Traslada el teléfono hasta el sector donde se realizaran las llamadas,
se ubica al privado de libertad en la puerta de paso de comida, se le
da la llamada y el monitor es responsable de monitorear lo que habla.

En un libro especifico para esta actividad se indica: el nombre dei
privado de libertad, el nimero al que se comunica y e grado de
parentesco o relacion con el privado de libertad.

Al momento de realizar la flamada, el privado de libertad debera estar
acompafiado por un monitor. Las llamadas telefonicas que realicen los
privados de libertad tendran una duracion prudencial de acuerdo al
asunto a tratar. En los casos que la comunicacion se realice con
dificultad y cuando los privados de libertad no tengan visitas o esta
sea muy esporadica, se otorgara mas tiempo para la realizacion de la
llamada Unicamente con orden de Juez.

FIN
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PROTOCOLO DE COMUNICACIONES TELEFONICAS

DENTRO DEL CENTRO DE INTERNAMIENTO

PROCEDIMIENTO NO. 36

AUT?SI R%%D DE TR?BA(;‘:?_OR MONITOR
Iﬂlg )
b
1 — 2 — 3
l
FIN
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10.37ENTREGA DE ENCOMIENDAS A LOS ADOLESCENTES DENTRO DEL
CENTRO DE INTERNAMIENTO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

EXNTREGA DE ENCOMIENDAS A LOS PRIVADOS DF No. 37
LIBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS ESPECIALIZADOS
DE PRIVACION DE LIBERTAD

Objetivo: Revisar y hacer entrega segura de encomiendas enviadas por los padres a los privados de
libertad dentro de los Centros Especializados de Privacion de Libertad.

Normas especificas:

1. Las encomiendas enviadas a los privados de libertad a los Centros Especiaiizacos de Privacién de
Libertad deberdn ser recibidas v registradas comn una excepcion al derecho de privacidad de la
encomienda por seguridad de fos Centros.

Marco Legal:

= Artiaso 27 Derechos, msmeral 15, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento intemo de fa Subsecretaris
de RRACLP.

s Articulo 4, Derechos, literal e), Acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglamento
Interno de los Certros Juveniles de Privacion de Liberiad.

Responsable: Autoridad de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional Descripcién
INICIOG
1 Monitor Recibe la encomienda enviada a los privados de libertad y notifica a la
_ - autaridad de turna. |
v Autoridad de turno | A través del equipo de monitores, manda llamar al privado de fibertad

a quien esta dirigida la encomienda.

Ingresa al dormitoric y ubica a los privados de libertad a quienes les |
‘ ‘ | fue enviada 1@ encomienda, revisandolos ames de sol para |
determinar que no cuenten con objetos ilicitos. Traslada a los privados
de libertad a la oficina de la Direccion, enirega encomienda recibida
3 { Monitor | debidamente sellada, en presendia del privado de thertad que rxibe ka |
encomienda, ésta se abre y se registra para asegurar que dentro de la
misma no sean introducidos objetos prohibidos por el reglamento
{ | Wemae del Centro. Traslada nuevamente a las privados de ibestad al |
dormitorio.

FIN
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10.38CONTROL DE INGRESO Y REGISTRO DE VISITAS DE PRIVADOS DE
LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA
No. 38

CONTROL DE INGRESO ¥ REGISTRO DE VISITAS DE ;
PRIVADOS DE LIBERTAD

Objetivo: Controlar, regisitar y permitir ¢ ingreso de visitas & s privados de libertad en los Centros
Especializados de Privacion de Libertad.

| Nonmnas especificas:

1. La autorizacién de personas mayores y menores de edad con parentesco dentro de los grados de
ley con los privados de libertad, sera otorgada por la Junta Técnica, compuesta por un
representante def drea de Trabajo Sodal, n Asesor de Seguridad ©, en su defecio, ef Jefe de
Monitores y autoridad de turno). En caso que no pueda constituirse la Junta Técnica y sea
necesario autorizar el ingreso de alguna visita, la autoridad de turno tendra la competencia para
tomar fa decision sobre taf autorizacion, la que debe estar de acuerdo con ios aiterios establecidos
por la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal. B} ingreso de personas mayores & menoies de edad, que R Tengan PGl pareriesns oon
los privados de libertad, debera ser autorizado por €l 6rgano jurisdiccional competente.

2. Para las visitas se asignan fechas y horarios aprobados por la autoridad e turno del Centro
Especializado de Privacion de Libertad, en convenio con el Subsecretario de Reinserddn y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con [a Ley Penal.

3. Ademés del Documento Personal de Identificacion “DPI”, no sera aceptado ningun otro documento
de identificacion para aczeder a ko visita de las personas mayores de etiad.

4. El menor de edad que sea autorizado para visitar el Centro Espedalizado de Privacion de Libertad,
deberd identificarse con su certificacién de nacimiento y presentarse con un adulto autorizado a
visitar y que se encontrara a cargo y bajo su total responsabilidad durante su estadia en el Centro.
La autoridad de turno, conjuntamente con & Equipo Multidisciplinario del Centro, tene: la facultad
de restringir el ingreso de menores de edad.

5. Cualquier disposicién en contrario debera ser decretada por el drgano jurisdiccional competente.

6. Queds ferminantemente prohibido ef ingreso de ropa que no sea €f autorizado por ef Centro
Especializado de Privacion de Libertad, viveres, aparatos electricos o de gas, cigarros, licor,
fosforos, armas, drogas, teléfonos celulares, jovas, asi como dinero en cualquier cantidad.

Marco Legal:
= Articulo 78, 79 89, 81, 82, 33, 84, Visites, Acuerdo Ne. 173-2007, Reglamento intermo de ia
Subsecretaria de RRACLP.

Responsable: Autoridad de tumo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion

INICIO
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Fonior

ET monitor designado para atender el ingreso de las visitas, deberd |
tener un libro de registro de visitas, en el cual debera anotarse lo
slaudente:

1. #© dia y hora de ingreso y egreso de fas personas que |
ingresen a la visita.

2. Nimero de DPL.

3. Nombre de la persona gue visita ¥ €l nombre del privado de
libertad a quien visita.

Adicional el monitor designado debera:

a) Realizar o registo coporal comespondiente. Las mujeres
deberan ser revisadas por una monitora. De ser encontrado
alglin ilicito la persona debera ser puesta a disposicion de
las autondades compatenies. En caso de enconizar obieins
prohibidos se deberan decomisar. En ambos casos se
prohibira el ingreso al Centro.

Realizar el registro de alimentos penmiidos por & Centro.

a) Las personas que deseen ingresar en los dias y horarios
establecidos para visita deberdn acreditar su parentesco a
través de fa presentacion de su Documento Personal de
Identificacion (DPI).

b} Ademas, deben indicar su nombre completa, ta. direccidn y el
nombre dei privado de fibertad que visitan.

¢) Asi mismo, cuando la Junta Técnica autorice el ingreso de
familiares menores de edad, deberan presentar su
centificaciin de nacrniento, ndicar 50 nomore compein: ¥
edad, ademas encontrarse acompafados de una persona
adulta que se responsabilice de ellos.

d) B personal de sequidad externa e interna sara o
responsable de realizar los registros correspondientes a las
personas que ingresen a los Centros Especializados de
Privaciin de Liberiad en ios dias ¥ hovas estableddas pam a
visita.

e) Este procedimiento debe ser realizado sin afectar ia
privacidad y la dignidad de 1as petrsonas.

f) Queda terminantemente prohibido el ingreso de ropa,
viveres, aparatos eléctricos o de gas, cigarros, licor,
fosforos, aras, drogas teléfonos celulares, jovas, asi como
dinero en cualquier cantidad.

N

Jefe de monitores

Supervisard el desarrollo normal de la visita en el Centro

Especializado de Privacidn de Libertad, en compaiiia del equipo de
monfiores, para que esia se realice adecuadamente y se fleven a

cabo todos los procedimientos de ingreso y egreso de visitas.

FIN
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CONTROL DE INGRESO Y REGISTRO DE
VISITAS DE PRIVADOS DE LIBERTAD

PROCEDIMIENTO NO. 38

MONITOR

JEFE DE MONITORES

| 2023
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10.39INSCRIPCION AL CICLO EDUCATIVO DE LOS PRIVADOS DE
LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA '
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ]

| INSCRIPCION AL CICLO EDUCATIVO DE 1.0S PRIVADOS | 0. S5
DE LIBERTAD |
| Objetive: Inscibir 2 cada uno de Jos privados de liberiad en jos diferenies piveles edhuativos.

Normas especificas:

i. Los privados de libertad deben ser inscritos en el o los registros de los Programas para tener un
{ conrol de su historial educative; camplendo con el principio de confidencialickyd para no dondgar |
su identidad, datos sobre su personalidad, salud fisica y mental o sobre el proceso.

Marco Legal:
e Asticulo 27, derechos de los adolescentes, Acuerdo Na. 173-2007, Reglamento interno de & |
SRRACLP.

e Articulo 10, numeral 3, educacion, Acuerdo No. 173-2007, Regiamento interno de la SRRACLP.
. = Asticulo 55, Programas educabivas, Acuerds No. 173-2007, Reglaments interno de la SRRACLP.
| e Articulo 54, Fines de los programas, Actuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRACLP.

Responsable: Pedagogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::" Puesto funcional Descripcion
INECIC

El pedagogo y/o maestro, se comunicara con los familiares del privado
| de libestad para solicitar los certificados de estudios hasta el dltime |
| grado cursado en onginal, para realizar 12 inscripcion.

{ LEncasalaff?mzilian:;:ct.)laborecmelexq:»ed,ic-_nte educativo, el |
' ' pedagogo y/o maestro gestionara los docurmnentos en establecimientos
Pedagogo educativos, supesvisiones educativas, Direcciones Departamentales de

| | | Ed 60 & Misisterio de: Educaon

Se debe reproducir una copia de los documentos educativos, ya gue
\ Jos originales se presentardn en las sedes educativas y 135 copias |
| quedaran archivadas en los expedientes del Centro Especializado de
Privacion de Libertad.

| ] J . 4
| | Los expedientes educativos son entregados a los maestros encargados
de los distintos grados, y son ellos los que llenan la informacion en las

! ] | fichas o compromisos de insaripaidn, kos asales contienen: '
2 Maestro . Nombre completo

° Fecha de nacimiento y edad

- Namero dke folio, fibro y partida '
. Lugar de origen

J
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[o Domidilio
. Teléfono
- Estado civit
o Idioma
. Fecha de ingreso
- Fecha de coveso
Nombre de los padres
» Informacién educativa con el ultimo grado aprobade y la
institucion donde fo oss0.
. Nombre y firma del pedagogo responsable
» Grado que Je corresponde
. Documentos educativas con ios que cueyita

Documentos educativos pendientes de entregar
| Fecha de insaipaon _ ]
El pedagogo debe redactar un oficio donde se solicita la inscripcion del
privado de libertad en el grado que le corresponde. Si son mas de dos
| o tes, se debe detaliar de manera dar <ada nombwe ¥y grado a |

cursar.
A continuacidn, se detallan los programas educativos y niveles:
| Programa de Modafidades Flexibles de DIGEEX:

. 1 etapa de Primaria para adultos (2°. 3°. Y40.)
t K 11 etapa de primaria para adultos (5°. Y 69.)

. 1 etapa de bdsicos {(1°. Y 20.)
o I1 etapa de basicos (39.)

| ® Cuawto ¥y quiniy Bachilierato en Ciendas y Lelias

| o Cuarto, quinto y sexto perito contador.
Nivel Universitario segin los convenios existentes con universidades

'. { | del pais
. (PEM) Profesorado de Ensefianza Media,
3 Pedagogo . TAE Técnico en Administracion Educativa.

( f | 5 entendido que amkpsier convenio 0 confiatp que exisia entre fa |
Secretaria de Bienestar Sociai de la Presidencia de la Repiblica y
i ‘ t entidades o establecimientos, pilblicos o privados, para brindar

educacion de cualquiera de los niveles a los privados de Bbertad, |
prevalecerd sobre el presente procedimiento, por lo que aun cuando
no se encuenire detaliade algin programa en ek presente apartado, |
| podra ser gjecutado atendiendo el interés superior de los adolescentes
y jévenes privados de libertad, siempre que sea aprobado por las
| aulnridades de fa Subsecrefaria de Reinsenddn y Resodalizacicn de |
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

| Envia las documentos al centro educativo, donde deberdn sey firmados |
de recibidos, y le darad seguimiento al trémite de inscripcidn formal en
la plataforma virtual del Ministerio de Educacién que debe realizar €l |
] | | centro educativo. J
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- Velar porque, una vez teniendo el centro educaiivo los documentos
originales y la ficha de inscripcion, sean registrados en el grado que le
corresponde & cada privado de libertad, asi como i secciin asignada
- en el caso de los programas de DIGEEX, y que el archivo de la
documentacién quede bajo resguardo del centro educativo.

- Teniendo los documentos reproducidos de los originales y los
documentos firmados de recibidos del centro educativo, se archivan en
ios expedientes de fos privados de (ibertad.

FIN

INSCRIPCION AL CICLO EDUCATIVO DE
LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

PEDAGOGO MAESTRO

- [ INICIO )

PROCEDIMIENTO No. 39

e ——— s —
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10.40ENTREGA DE UTILES ESCOLARES Y ARTICULOS DE LIMPIEZA
PERSONAL A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

|  ENTREGA DE UTILES ESCOLARES Y ARTICULOS DE

LIMPIEZA PERSONAL A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

No. 40

| Objetivo: Revisar y hacer entrega seguwia de los Uiiles escolares y articulos de limpieza enviados 2 Jos |
privados de libertad de ios Centros Especializados de Privacion de Libertad.

Normas especificas:

ﬁ 1. 105 diles eyviados a los privados de iberiad, debevan ser recibidos y regsirados como una
excepcion al derecho de privacidad de la correspondencia, por seguridad del Centro.

Marco Legai:

e Articulo 77, correspondencia, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.
e Articulo 145, Fortalecimiento institucional, Acuerdo 173-2007, Reglamento Internc de la SRRACLP.

Responsable: Monitor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁa:o Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Entrega conforme un listado los productos de limpieza personal a los
privados de libertad.
1 Monitor Verifica que los privados de libertad reciban sus productos de limpieza
personal, y que firmen o cologuen la impresion dactilar en el listado ?
r' | | commespondiente, en sefial de conformidad. '
Entrega los (tiles escolares a docentes, segun listado de los mismos.
| \ | Lo iles escolares son vechidns segun istado por los docentes, pasa |
2 Maestro que los mismos lo entreguen a los privados de libertad en los horarios
de clase.
] FIN
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ENTREGA DE UTILES ESCOLARES Y ARTICULOS DE
LIMPIEZA PERSONAL A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

MONITOR MAESTRO

PROCEDIMIENTO No. 40
—
.
N

FIN

2023
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10.41CAMBIO DE FASE DE DETENCION PROVISIONAL A FASE DE
CUMPLIMIENTO DE SANCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA l
|  CAMBIO DE FASE DE DETENCION PROVISIONAL A LA |

fNo. 41

FASE DE CUMPLIMIENTO DE SANCION
| Objetivo: Reubicar a los privados de Fbertad que se encuentran en detencion provisiond, a un area |
designada para privados de libertad sancionados.
Normas especificas:

1. B proceso de reubicacion de Yos privados de Ebertad se hara en virtud de sentencia sancionatona |

emitida por el érgano jurisdiccionat competente.

Marco Legal:

e Articuto 139, Modificacion de fa sancion, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de fa SRRACLP.

(

Responsable: Equipo Multidisciplinario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
| Una vez emitida por el oOrgano jurisdiccional competente una
sentencia sancionatoria firme que ordene el cambio de fase de
l lde‘l:enci'ém dgl;ovisiona:jaa fase de cugplimiento gf: la sancién de
1 . 1 m‘ m’ ‘m m’ am‘ um: \
! fiaxiddide Bimg 1. Recibe y da lectura de fa notificacion de sentencia emitida
por el juez competente.
| | 2 Comunica el cambio de fase del privado de libertad al equipo |
multidisciplinario.
Equipo - L : .
{ 2 Multidiscininars iImc;aiaelaboracmndelplanIndwad-:sa!meyedaoEdumtwa.
3 Procurador Al finalizar 1a realizacién_el Plan Individygl y Proyt_acto_ 'Educativo el
procurador lo traslada al juzgado que solicita la realizacion.
! 1. Al finalizar la sancion del adolescente privada de kbertad, |
Monitor hace entrega de los bienes y objetos, dejando constancia en
4 Adminisirativo el libro de pertenencias.
| { ! 2. Regisita el egreso del adolescente en el Bbro de ingresas y |
egresos.
FIN
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CAMBIO DE FASE DE DETENCION PROVISIONAL A LA FASE DE

CUMPLIMIENTO DE SANCION
AUTORIDAD DE EQUIPO MONITOR
TURNO MULTIDISCIPLINARIO |  PROCURADOR ADMINISTRATIVO
T
( INICIO |
1 Ll y) __w-* 3 L gl 4

PROCEDIMIENTO NO. 41

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

104



~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

10.42 PERMISO ORDINARIO DE SALIDA PARA PRIVADOS DE LIBERTAD
EN LA FASE DE DETENCION PROVISIONAL O DE CUMPLIMIENTO
DE SARCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
PERMISO ORDINARIO DE SALIDA PARA PRIVADOS DE Na 42
LIBERTAD EN LA FASE DE DETENCION PROVISIONAL O
DE CUMPLIMIENTO DE SANCION !
Objetivo: Conceder a los privados de libertad un permiso ordinario solicitado por sus padres o parientes
cercanos para salir del Centro por algin motivo especifico.
| Normas espedificas: |
1. Los permisos se otorgaran a los privados de libertad por el Juez de Control de Ejecucion de
Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley penal.
| Marco Legol:
e Articuic 38, Funciones de la Junta Téonica, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de fa SRRACLP.
e Articulo 73, Permisos, Acuerdo 173-2007, Reglamento Intemno de la SRRACLP.
» Articulo 74, Solictud de permisos ordinarios, Acuerdo 173-2007, Reglamento Intermo de fa |
SRRACLP.
Respansable: Autoridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional | Descripcion

INICIO

Cuando ios padres, encargados o tutores legales de un privado de
1 ) | libertad solicitan al drgano jurisdiccional competente un permiso
1 ' Autoridad de turmo | especial para que & adolescente salge del Cenbo Espediaizado de |
Privacion de Libertad, la autoridad de turno, una vez informada,
instruye el equipo técnico la elaboracion de informe para justificar la
| / m- f
Equipo Los equipos multidisciplinarios, con énfasis en las areas de Trabajo
Multidisciplinario Social y Psicologia realizan o remiten fos informes requeridos.
l = | Si & Grgano Jwistictionst autoriza ©f permiso, ' autondad de tamo |
recibe el oficio correspondiente, lo analiza previo a darle cumplimiento
y si hubiere algiin extremo que deba ser aclarado o ampliado por el
| przgado, formula Ia solichud correspondiente. Si existe daridad en |
cuanto lo ordenado por el juzgado, se realizan las gestiones
. pertinentes para el cumplimiento. La autoridad de tumo debe velar
| 3 | e Ao | porque en e ofico ded firgado se establezca con precision a cango de |
' quién queda la custodia temporal del privado de fibertad, ef dia y
horario del permiso.
| Si el drgano jurisdiccional competente decide que la custodia queda 2 |
cargo del Centro Espedializado de Privacion de Libertad, designara el
personal necesario para la custodia del privado de libertad.
FIN

| i 1 i
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PERMISO ORDINARIO DE SALIDA PARA
PRIVADOS DE LIBERTAD EN LA FASE DE
DETENCION PROVISIONAL O DE

AUTORIDAD DE EQUIPO
TURNO MULTIDISCIPLINARIO

P EE————

[ INICIO

PROCEDIMIENTO NO. 42
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10.43 SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR EMERGENCIA MEDICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 1
DE LA REPUBLICA No.43
SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR EMERGENCIA 0.
‘ mEDICA ,'
Objetivo: Brindar atencion medica de manera urgente a los privados de libertad en los Centros
Espedializados de Privackm de Liberiad, para redbir atencion médica en un centro hospitaiasio.
Normas especificas:
1. Se otorgara Ginicamente dos tipos de permisos de emergencia seglin lo establece la Ley de
| Proteccion Integral de la Nifez y i Mdolescenda: 1
2. Casos de Emergencia: por causas de salud, si el examen médico practicado establece alguna
patologia no tratable en la dlinica del Centro.
3. Por muerte o enfermedad grave de un parients, los permisos de salida se olorgaran a los
adolescentes por orden de juez de control de ejecucion de la medida.
Marco Legal:
= Articulo 260, Derechos det adolescente durante la ejecucidn, LEY PINA.

|
z -

| Responsable: Médico General y autaridad de turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1. Detenmina si es necesaria fa remision y atencion del privado
de libertad a un centro hospitalario.
1 Médico Generat 2. Remite a la autoridad de turno un informe médico del
‘ | ‘ privado de liberiad, soliciando la atenabn en un Gentro )
hospitalario de manera urgente.
Adjunta el informe médico y solicita autorizacion judicial competente
2 | Autordad de irne | para que e adodescente sca evaluado y btatado en um conlro |
hospitalario por medio del procurador.
Elabora y remite la solicitud para que el adolescente sea evaluado y
| 3 | Procurador | matado en un hospital nacional aclexizado, soliciando se indioue el |
dia y la hora del traslado.
Traslada y custodia al privado de libertad durante la visita médica en
| ef centro hospitalarip, acompanado de personal de PNC que brinda |
seguridad perimetral. Asi mismo, retorna hacia el Centro en las
mismas condiciones.
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Bajo su responsabilidad, el medico general informara a la autoridad
de turno si la emergencia es de tal magnitud que Ia vida, la salud o
J i@ megridad ded privado de libertad poeda ser poesta en riesgo en |
caso de esperar la orden judicial, a efecto de que, bajo su
responsabilidad, la autoridad de turno autorice la inmediata salida

| 2 \ al | del privado de ibestad 2k ceniro hospitalasio, velando pos e nkeses |
superior del adolescente o joven, lo que deberd informar al juzgado
acompafiando el informe médico donde debe constar la sugerencia
-’ ( de autorizar & safida inmediiata def privado de Ebertad para vefar por |
su vida, salud o integridad, segin el caso.
{ | FIN B
SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR EMERGENCIA MEDICA
MEDICO GENERAL | AUTORIDAD DE PROCURADOR MONETOR
[ INICIO |
g _/
o ‘
Z
° -
E 1 1! 2 — 3 —t— 4
=
=
L
(=]
g 5 <
j l
FIN
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10.44PERMISO POR MOTIVO DE ENFERMEDAD GRAVE O MUERTE DE

ALGUN PARIENTE DE LOS PRIVADOS DE LIBERTAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PERMISOS POR MOTIVO DE ENFERMEDAD GRAVE O No. 44
MUERTE DE UN PARIENTE DE LOS PRIVADOS DE
LIBERTAD

Objetivo: Conceder a los privados de libertad en Centro Especializado de Privacion de Libertad, una visita
familiar por motivo de enfermedad grave yfo muerte de un pariente, fuera del Centro.

Normas especificas:
1. Por muerte o enfermedad grave de un pariente los permisos se otorgaran a los privados de libertad

por el Juez de Control y Ejecucion de la Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Marco Legal:

Articulo 73, Permisos, fiteral b, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de fa SRRACLP.

Responsable: Autoridad de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Trabajador Social y
Procuracior

En conjunto con el privado de libertad realizan una solicitud a un juez
competente que especifique la razén, el lugar y la hora que esta
solicitando el permiso especial para salir del Centro Juvenil de
privacion de libertad.

Autoridad de turmo

Si el 6rgano jurisdiccional autoriza el permiso, la autoridad de turno
recibe el oficio correspondiente, lo analiza previo a darle cumplimiento
y si hubiere algiin extremo que deba ser aclarado o ampliado por el
juzgado, formula fa solicitud correspondiente. Si existe claridad en
cuanto lo ordenado por el juzgado, se realizan las gestiones
pertinentes para el cumplimiento. La autoridad de turno debe velar
porque en el oficio del juzgado se establezca con precision a cargo de
quién queda la custodia temporal del privado de libertad, el dia y
horario del permiso especial por motivo de enfermedad grave o
muerte de un pariente.

Si el rgano jurisdiccional competente decide que la custodia queda a
cargo del Centro Especializado de Privacién de Libertad, designara el
personal necesario para la custodia del privado de libertad.

FIN
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PERMISOS POR MOTIVO DE ENFERMEDAD
GRAVE O MUERTE DE UN PARIENTE DE LOS
PRIVADOS DE LIBERTAD

TRABAJADOR SOCIAL
Y PROCURADOR

AUTORIDAD DE
TURNO

PROCEDIMIENTO NO. 44
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10.45APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS PRIVADOS
DE LIBERTAD QUE COMETEN FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO
DEL CENTRO

[ SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE |
'- LA REPUBLICA !
APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS No. 45
| PRIVADOS DE LIBERTAD QUE COMETEN FALTAS AL REGIMEN |
DISCIPLINARIO DEL CENTRO

n Objetivo: Aplicar sanciones disciplinarias dentro de los Centros Especializados de Privacion de Libertad de |
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno de! Centro. '

Normas especificas:
1. Toda sancidn disciplinaria debesa ser previamente socializada e impuesta por la Junta Disciplinaria

conformada por diferentes profesionales de las areas de Trabajo Sodal, Psicologia, Pedagog vy |
Procuracion, quienes velan por el cumplimiento del régimen disciplinario interno, establecido en los
reglamentos internos de cada Centro.

Marco legal:

Articulo 28, Deberes, numeral 7, Acuerdo 173-2007, Reglamento Internc de la SRRACLP.

Articulo 29, Prohibiciones, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.

Articido 42, Tngreso, Acserdo 173-20607, Reglamento Intermo de la SRRAGLP.

Articulo 88,89, 90,91, 93,94, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.

Articulo 95, Sanciones Disciplinarias, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.

Asticulo 41, Falias, Acuerdo 2015-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010 Reglamento Intermo de fos |

Centros Juveniles de Privacién de Libertad.

s e B v

Responsable: Junta disciplinaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::m Puesto funcional Descripcion
INICIO
Elabora y presenta al Jefe de Monitores, de forma inmediata, el
l | tinfa:mecﬁ’cuﬂstanciadodelinc;-f}enteccurridsen‘e!éreabajcsucazgo |
1 o del hecho que tuvo conodimiento, que a su criterio constituyan falta

al régimen disciplinario.

Elaborar y presentar a la autoridad de tumc del Centro, de forma |
inmediata, el informe circunstanciado del incidente ocurrido dentro de
{2 | JefedeMoniiDres | fas dreas de infernamiento, que a su Oftevio constituyan falia af |
régimen disciplinario.

| Convaca 3 ios miembros de a3 Jonka discipiinaria, gue se confonma |

3 Autorided de tumo | segln lo establecido en el Reglamento Interno del Centro.

£n un espacio adecuado, la Junta Disciplinaria procede a escuchar la
l \ | version del privado de bertad en cuanko a fa fala cometide. L2 Jonka |
4 Junta Disciplinaria Disciplinaria, en presencia del privado de libertad, procede a revisar el
| Reglamento Interno para determinar la falta cometida (grave o leve)

| | asi como fa sancién a imponer. '
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|

| Una vez establecida la falta y la sancion a imponer, el Procurador del |
Centro elabora el acta correspondiente para hacerlo del conocimiento
| de ks Organos Jwisdiconales competentes. Una vez imypresa o adta,
los miembros de la Junta Disciplinaria procederan a la firma y sello
correspondiente a cada area. Se presentan las actas faccionadas en
onginal y/o copies en los plazos previamente esiablecidos.

Autoridad de turno

En su orden jerarquico delegaran al personai de monitores para
supervisar el cumplimiento de la medida disciplinaria impuesta.

| FIN

REGIMEN DISCIPLINARIO DEL CENTRO

APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD QUE COMETEN FALTAS AL

AUTORIDAD DE

JUNTA

MONITOR JEFE DE MONITORES TURNO DISCIPLINARIA PROCURADCR |
( INICIO |
e T
E 1 N T . T e S [ S S— 5 |
g ] | :
=}
g 6 <
A l |
FIN
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10.46 REVISION DE DOCUMENTACION Y FACTURAS DEL RENGLON 211
ALIMENTOS DE PERSONAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REVISION DE DOCUMENTACION Y FACTURAS DEL %o #6

RENGLON 211 ALIMENTOS DE PERSONAS

Objetivo: Cumplir con las Normas Generales de Conirol Interno Gubernamental de la Conltraloria General
de Cuentas, que indican que es responsabilidad de cada entidad publica, establecer e implementar con
claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con los sistemas administrativos financieros,
espedificamente en relacion a 12 document2cion de soporte que deben Yevar las facuras para alimentacdon
Renglon 211 “Alimentos para personas”.
Normas especificas:
+ En fbro especial autorizado por Contraloria General de Cuentas de cada Centro se fievara un
estricto control del expediente desde la fecha de entrega de factura, hasta su cancelacion.
Maroo Legaf:
e Articulo 72, Alimentacion, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP.
e Articulo 28, Alimentacién, Acuerdo 2015-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010 Reglamento Interno
de los Ceniros Juveniles de Privacion de Liberiad.
e Rengldn 211, Alimentos para personas, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

...... — = —

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

p::? Puesto funcional Descripcion
| INECTO
Recibe el cuadro diario de alimentacion y factura del proveedor de
! Téonico Administiativo | alimentos, lo compara contra comandas reclbidas diariamente, solicita |
b Financiero | firma de la autoridad de tumo del Centro y envia expediente completo
de alimentacion al TAF de la DCEPL.
| Revisa el expediente completo y faciwra fomando en cuenia el nismero |
. de privados de libertad, firma de autorizado y sella, de lo contrario es
2 Autoridad de turno

devuelte al Técnico Administrativo Financiero con observaciones para

‘- ) | su aphicacon. Retoma a Pase 3. |
. . . Recibe y revisa el expediente completo, solicita firma del Subsecretario
3 Tecnico Adm_mlstratwo de RRACLP y registra en libro electronico de control de facturas. |
J " Fmsrion | Traslada el expediente completo af Departamento de Compras. ’

Analista del i isa el expediente completo para tramitar el o al
4 | Depar wde | Recibe y ‘rev ped pleto pa pag |
Compras i
. Recibe y revisa el expediente completo para realizar el pago de fa
5 | Di An?[lstaﬁdeia_ :madealknenmssemEdmenbsdifexentesCeMrmEspecbﬁzadml
' | de Privacion de Liberiad al proveedor.
FIN
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REVISION DE DOCUMENTACION Y FACTURAS DEL RENGLON 211

ALIMENTOS DE PERSONAS
TECNICO ANALISTA DEL ANALISTA DE LA
ADMINISTRATIVO Am?ﬁ;%" DE | DEPARTAMENTO DE DIRECCION
FINANCIERO COMPRAS FINANCIERA
([ INICIO )
3 l
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 CEJUDEP ETAPA Centro Juvenil de Detencién Provisionai
3 CEJuPLIM Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres
4 CEJUPLIV GAVIOTAS | Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Vasones
5 CEJUPLIV IT ANEXO | Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones I
6 DCEPL Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
7 DOL Direccion de QOperacicnes y Logistica
8 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
9 MINDEF Ministerio de la Defensa Nacional
10 MINGOB Ministerio de Gobernacion
11 MP Ministerio Publico
12 NNA Nifias, nifios y adolescentes
13 oG Organizacion Gubernamental
14 0] Organismo Judicial
15 ONG Organizacién no Gubernamental
16 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
17 PGN Procuraduria General de la Nacion
18 PNC Policia Nacional Civil
19 Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
SRRACLP
con la Ley Penal
20 TAF Técnico Administrativo Financiero
21 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
22 CEPL Centro Especializado de Privacion de Libertad.
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12. GLOSARIO DE TERMINOS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
i Centro Centro Juvenil de Privacion de Libertad o Detencién Provisional.
2 Autoridad de turno | Director o Subdirector del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
3 Asistente DCEPL Est;zte&e de la Direccidn de Centros Especializados de Privacion de
4 Asistente CEPL Asistente del Centro Juvenil de Privacién de Libertad.
5 Director DCEPL Director de la Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad.
El Equipo Multidisciplinario se encuentra conformado por:
6 Equipo - Psicdlogo
Multidisciplinario - Pedagogo
- Trabajador Social
La Junta Disciplinaria se encuentra conformado por:
Director o Subdirector del Centro Juvenil de Privacion de Libertad
o - Psicdlogo
7 Junta Disciplinaria - Pedagogo
- Trabajador Sociai
- Procurador
- Asistente
8 Personal asignado - Supervisor Técnico Administrativo
DCEPL - Psicdlogo de Monitores
- Monitor Administrativo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

116




~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE CENTRQS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Procedimientos
Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad

2023

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacidn contenida en el Manual de
Procedimientos, por o que CERTIFICO que efectivamente, fos Procedimientos desaitos en este
Manual corresponden a Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad, por lo que

se traslada al Secretario de Bienestar Social, para caorrespondientes.

e

(f) \" ' \),;- e
g - ;’/ d ,} Ny DEL T«‘v
Licelﬁnciada Flof de Maria Dolores Hermandez

' Subsecretaria
Subsecretaria de Reinsercién y Resodializacion de
Adolescentes en Conflicto con fa Ley Penal

Guatemata, abril de 2023
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