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ACUERDO No. DS 136-2024
Guatemala, 27 de mayo de 2024

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

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que es deber del Estado
garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona. Asi mismo protegera la salud fisica, mental y moral de las personas
menores de edad y de los ancianos. Les garantizara su derecho a la alimentacion, salud, educacion
y seguridad y prevision social.

CONSIDERANDO Il

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

CONSIDERANDO lI

Que la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, es la responsable de
desarrollar programas especializados y servicios integrales dirigidos a la nifiez y adolescencia en
situacion de proteccion especial, que les permita fortalecer sus potenciales para el disfrute de una
vida digna, a través de las Direcciones a su cargo. En ese contexto, el Departamento de
Adolescentes con Atencion Especializada, es el encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar las acciones a desarrollar en beneficio de las y los adolescentes comprendidos entre los
trece a dieciocho afios de edad, en riesgo a la vinculacion de pandillas y/o consumo de
estupefacientes, a quienes un juez competente le emite una medida de proteccion, teniendo como
finalidad proporcionar un tratamiento psicologico, social individualizado y especializado. Por lo que el
Departamento de Adolescentes con Atencién Especializada, de la Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Ninez y Adolescencia, solicité la emision del acuerdo de aprobacion para el Manual
de Organizacion y Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos de su Departamento, el cual
contiene acciones que se enmarcan en los convenios y tratados en materia de Derechos Humanos,
asi como, en la Constitucién Politica de la Repblica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y Adolescencia y funciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
CONSIDERANDO IV

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA, DE LA SUBSECRETARiA DE
PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual tiene como objetivo poner
a disposicion de los funcionarios y empleados del Departamento, una descripcion ordenada y
sistematica de las funciones, responsabilidades y requisitos de calificacion y destrezas del personal
de acuerdo con las especificidades del trabajo a realizar en cada actividad. Asimismo, se ha
actualizedo el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA, DE LA SUBSECRETARIA DE
PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENGIA DE LA REPUBLICA, el cual establece bajo un enfoque
de derechos, las acciones, lineamientos y pracedimientos que deben observar las distintas unidades
administrativas, técnicas y operativas de las Residencias del Departamento, para fortalecer la
institucionalidad y apoyar la mejora continua de la atencion brindada a los y las adolescentes.
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CONSIDERANDO V

Que los manuales relacionados, fueron elaborados por la Jefa del Departamento de Adolescentes
con Atencion Especializada, revisados por la Directora de la Direccion de Proteccion Especial
Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion; y autorizados en su contenido, estructuracion,
estilo y redaccion por la Subsecretaria de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia, bajo la estricta responsabilidad de las mismas.

CONSIDERANDO VI

Que como parte del procedimiento de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adolescentes con Atencion
Especializada, estos fueron revisados por la Direccion de Planificacion y realizada la validacion de
puestos por la Direccion de Recursos Humanos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que preceptian los Articulos 2, 51, 154 de la Constitucion
Politica de la Replblica de Guatemala; 1, 3, 4, 6, 24, 27, Convencion Sobre los Derechos del Nifio;
Observacion General No. 7; Observacion General No. 14, Observaciones Generales del Comité de
los Derechos del Nifio; 2, 5, 112 literal h) del Decreto Numero 27-2003 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia 1, 2, 4, 5, 8, 41, 42, y en
ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 10 literal a. y p), del Acuerdo Gubemativo 101-
2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
ACUERDA:

Articulo |. Aprobacién. Se aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A
LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Articulo Il. Derogacion. El presente acuerdo deroga el ACUERDO DS NO. 162-2022, de fecha 02
de agosto de 2022,

Articulo IIl. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

Notifiquese.

M.Sc. Marvin Rabanales Garcia
Secretario de Bienestar Social
Secretaria de Bienestar Social de la Presideficia de la Republica
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1. PRESENTACION

El Departamento de Adolescentes con Atencion Especializada, proporciona un contexto de
atencion y proteccion a aquellos adolescentes que presentan conductas de riesgo al abuso y
adiccion a sustancias psicoactivas; asi como en riesgo de vinculacion de pandillas, por lo que
se hace necesario de servicios especiales a nivel biopsicosocial para la rehabilitacion de estas
dificultades o responder a estas necesidades de forma inmediata como parte de un tratamiento
de seguimiento farmacoldgico, psicoterapéutico, reeducativo y social.

Es necesario asegurarse, que tanto el personal, las actividades que se realizan como el entorno
en que se llevan a cabo, relnan los requisitos de calidad necesarios y que el sistema de
organizacion y gestion que dirige la dinamica de interaccion de los mismos, sea encaminado a
promover la mejora continua del servicio que se presta, es decir una mayor adecuacion entre
las necesidades de los y las adolescentes y el servicio que pretende satisfacerlas, de acuerdo
con las posibilidades técnicas y materiales con que se cuenta bajo el mandato legal del Acuerdo
Gubernativo 101 — 2015.

De ahi que se subraya la importancia de contar con este Manual de Normas y Procedimientos
planteando con la mayor precision y claridad posibles las especificaciones del proceso
(planeacion, intervencion, evaluacion), cientificamente fundadas y revisadas periddicamente,
que indiquen cuales son las pautas de actuacion mas efectivas en cada actividad que se realiza,
los profesionales y, en general, todas las personas que intervienen en el servicio prestado,
cada una con sus responsabilidades, instrumentos y entorno necesarios para ofrecer dicho
servicio con la mayor eficacia, eficiencia y excelente calidad, considerando de primordial
importancia que el resultado de dichas actuaciones, inciden directamente en la vida de las y
los adolescentes abrigados en las residencias.

Asimismo, se tiene la propuesta de reflexion a los profesionales para que valoren el nivel de
adecuacion entre lo que previamente se ha acordado como mejor forma de hacer las cosas, el
modo en que realmente se hacen y las dificultades para lograrlo. La existencia de unas pautas
de actuacion posibilita la discusion y el intercambio entre las personas que intervienen, lo que
lleva a inseparables procesos de mejora de la atencion que se brinda en las residencias, asi
como, la necesidad de prevenir y abordar las consecuencias de la separacion familiar y
establecer un marco de referencia ante las nuevas perspectivas de aplicacion y gestion de este
recurso.

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

2.1 General

Establecer bajo un enfoque de derechos, las acciones, lineamientos y procedimientos que deben
observar las distintas unidades administrativas, técnicas y operativas de las Residencias del
Departamento para fortalecer la institucionalidad y apoyar la mejora continua de la atencion
brindada a los y las adolescentes.

2.2 Especificos

a) Promover la ejecucion de los procedimientos bajo una linea de comunicacion
jerarquica y coordinacion institucional que sustente la funcionalidad del proceder en cada
una de las acciones encaminadas a la restitucion de los derechos del adolescente.

b) Definir las funciones y responsabilidades en cada proceso entre las distintas areas y
unidades intervinientes dentro de una residencia al momento del abordaje directo con las y
los adolescentes.

c) Establecer mecanismos de control que permitan dirigir, supervisar y verificar las acciones
que se llevan a cabo para la correcta y dptima administracion de los recursos y servicios.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual es de aplicacién obligatoria para el personal interviniente en la gestion de
los procesos que conlleva el desarrollo de las actividades de las residencias del Departamento
de Adolescentes con Atencidn Especializada.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA >
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4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES
CON ATENCION ESPECIALIZADA
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA

a)

b)

0)

d)

9)

h)

b))
k)

1)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Convencién Americana de los Derechos Humanos -Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.
Ley Organica de Presupuesto, Decreto No. 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

m) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No.

89-2002.
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n)
0)
P)
Q)
r)
s)
t)

Ley de Acceso a Informacion Publica, Decreto No. 57-2008.

Ley de Desarrollo Social, Decreto No. 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto No. 97-96.
Codigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

Ley de Servicio Civil, Decreto 1748, Art. 61.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98 Art. 25.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 51.

Politica Pablica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 20 2 4

ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA

6.

MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA

6.1 Mision

Ser un Departamento comprometido en facilitar una atencion especializada de calidad para
adolescentes en riesgo de abuso o adiccion de sustancias psicoactivas y/o en riesgo de
afiliacion a pandillas.

6.2 Vision

Ser una alternativa de acogimiento residencial que preste servicios biopsicosociales
especializados para la restitucion de los derechos de adolescentes con un perfil de riesgo social
en sus modalidades de afiliacion a pandilla y adiccion.

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA

7.1 General

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en beneficio de
las y los adolescentes comprendidos entre los trece a dieciocho afos de edad, en riesgo a la
vinculacion de pandillas y/o consumo de estupefacientes, a quienes un juez competente le
emite una medida de proteccion, por la cual se encuentran en el Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion, a través del Programa de Adolescentes con Atencion Especializada.

Tiene como finalidad principal proporcionar un tratamiento psicoldgico y social individualizado,
especializado para adolescentes mujeres y hombres que, después de haber sido evaluados por
el personal técnico del Hogar Seguro Virgen de la Asuncion, se determine que tienen ese perfil.

7.2 Especificos

1) Involucrar a los adolescentes en actividades educativas, deportivas y terapéuticas, acorde
a sus caracteristicas individuales para propiciar el fortalecimiento global en su personalidad.

2) Brindar oportunidades de inmersion social, resocializacion y psicoeducacion al adolescente
para que pueda continuar con su proceso de recuperacion dentro de un ambiente digno.

3) Proporcionar de servicios especializados con base a los procesos de rehabilitacion y
reinsercion necesarios por medio del seguimiento individual de cada caso.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE

ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA 20 24

8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA

a)

b)

9)

h)

1)

k)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en beneficio
de las y los adolescentes comprendidos entre los trece a dieciocho afos, que se
encuentran en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion, por orden de juez competente por
encontrarse en riesgo a la vinculacion de pandillas y/o consumo de estupefacientes.
Proteger integralmente a las y los adolescentes referidos al programa de adolescentes con
atencion especializada por un juzgado competente, proporcionandoles todos los servicios
necesarios durante su estadia en el hogar.

Implementar programas de atencion integral especializada, con la finalidad de
proporcionarle a los adolescentes un tratamiento psicolégico y social individualizado y
especializado.

Desarrollar talleres adecuados a las necesidades de las y los adolescentes en proteccion,
con el objeto de que descubran sus habilidades y destrezas, a fin de fortalecer su
autoestima y evitar que se vinculen nuevamente a grupos antagonicos y/o consumo de
estupefacientes.

Coadyuvar con la recuperacion de las y los adolescentes que consuman bebidas alcohdlicas
y/o estupefacientes, a través de un tratamiento psicolégico y médico necesario para su
rehabilitacion.

Supervisar el cuidado diario, educacién, atencién y formaciéon que se brinda a las y los
adolescentes residentes.

Procurar que se realice un abordaje terapéutico basado en las necesidades individuales de
cada residente, orientado en su proyecto de vida.

Administrar en forma transparente y eficiente los recursos materiales, administrativos y
financieros, asi como, los servicios asignados para el adecuado funcionamiento del
Departamento.

Brindar a los padres de familia a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y
juridica especializada, de acuerdo con la finalidad de contribuir a la integracion de las y
los adolescentes en su entorno familiar.

Implementar una logistica para el cumplimiento de las medidas decretadas a favor de las
y los adolescentes en los plazos legales.

Propiciar acciones que faciliten el derecho de las y los adolescentes a permanecer en su
seno familiar.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion de
Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA

9.1 Internos
Todo el personal interviniente en la atencion integral especializada que brinda el
Departamento.

9.2 Externos
Instituciones publicas o privadas que tenga relacion con base al interés superior
derivado de la atencion de los adolescentes de proteccion y abrigo residencial.
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Procedimiento de multi esferas de accion, actividades ludicas y

recreativas externas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 01

PROCEDIMIENTO DE MULTI ESFERAS DE ACCION,
ACTIVIDADES LUDICAS Y RECREATIVAS EXTERNAS

Objetivo:

desarrollando.

Propiciar en las y los adolescentes el sano uso y aprovechamiento de espacios de tiempo libre, y
el desarrollo de habilidades de convivencia social, razonamiento moral, autocontrol, entre otras,
adecuandose a la evolucion de sus necesidades y a las nuevas capacidades que vayan

Normas especificas:

e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsables:
e Administrador de Residencia
« Trabajador Social
¢ Jefe del Departamento

¢ Psicdlogo
e Educador
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:250 Puesto funcional Descripcion
INICIO
Coordina la planificacion y organizacion de actividades
1 Administrador de Residencia | lGdicas y recreativas a realizar dentro y fuera de la
residencia.
Realiza las gestiones interinstitucionales en blsqueda
2 Trabajador Social o g o " .
de recursos para materializar actividades.
Coordina la ejecucién de las actividades ludicas y
3 Administrador de Residencia | recreativas dentro del Departamento de Adolescentes
con Atencién Especializada, segln orden programatico.
Informa y solicita autorizacion ante Direccion de
Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen
. Jefiecel Beparmments de la Asuncién para realizar actividades fuera de la
residencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 12
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Interviene, acompafia y dirige las actividades

5 Psicologo ’ ’ .
od recreativas fuera de la residencia.
Acompana vy participa en las actividades recreativas de
6 Educador P yp P
los adolescentes.
Acompaiia a los adolescentes de regreso al area
7 Educador P 9

residencial.

8 Psicologo y Trabajador Social

Registra y evalla los resultados de las actividades
realizadas para su sistematizacion.

9 Administrador de Residencia

Prepara informe y lo presenta ante Jefatura del
Departamento de Adolescentes con Atencion
Especializada.

FIN
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_ ProcedimientoNo.01

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE MULTI ESFERAS DE ACCION, ACTIVIDADES LUDICAS Y RECREATIVAS EXTERNAS
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10.2 Procedimiento de derivaciéon al Ministerio de Salud Pudblica y
Asistencia Social de adolescentes con crisis de abstinencia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE DERIVACION AL MINISTERIO DE SALUD No. 02
PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DE ADOLESCENTES CON
CRISIS DE ABSTINENCIA

Objetivo: Realizar el procedimiento necesario para ingresar al adolescente de la residencia al
hospital/Centro de salud ante una situacion de crisis de abstinencia
Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:

o Jefe del Departamento

e Psicélogo

e Administrador de Residencia

¢ Encargado del drea médica de la DPERHSVA

e Enfermero

e Educador

e Piloto de DPERHSVA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

Detecta que el adolescente sufre de una posible crisis

de abstinencia.

Inmediatamente comunica al Administrador de

Residencia.

Encargado del area médica | Solicita al enfermero realizar una evaluacién de signos
de la DPERHSVA vitales para verificar el estado de salud del adolescente

Evalla y verifica el estado de salud del adolescente, y

solicita una orden al encargado del area médica para

realizar el proceso de traslado a un hospital/centro de

3 Enfermero salud.

SI: el adolescente continta con la crisis, seguir paso

No. 4

NO: fin del procedimiento.

1 Educador o enfermero
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Administrador de Elabora una orden y coordina una ambulancia para que
4 Residencia/ se realice el traslado del adolescente al hospital/centro
Enfermero/Educador de salud y brindarle una atencion personalizada
s Administrador de Notifica al Jefe del Departamento acerca de lo sucedido
Residencia en la residencia.
6 Administrador de Gestiona transporte de forma inmediata para realizar el
Residencia traslado del adolescente.
- Solicita al Enfermero que realice acompafniamiento del
Administrador de . i
7 . . adolescente. En ausencia del personal de enfermeria,
Residencia . o
el acompafiamiento lo realizara un educador.
3 Piloto de Recoge al adolescente y al educador de residencia y
DPERHSVA realiza el traslado.
9 Educador/Enfermero Ingresa con el adolescente al hospital/centro de salud.
Administrador de . . . . . &
. . Realiza el informe circunstanciado para notificacion al
10 Residencia/Jefe del juzgado respectivo y actualizacién de expedient
Departamento Juzg P Y EREIEIE
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

16



\

!

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 20 2 4
ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE DERIVACION AL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DE ADOLESCENTES CON CRISIS
DE ABSTINENCIA
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10.3 Atencion al adolescente de primer ingreso

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 03

ATENCION AL ADOLESCENTE DE PRIMER INGRESO

Objetivo:
Brindar atencidn inmediata, ambiente agradable y establecer un vinculo de confianza con el
adolescente que ingresa al Departamento

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
o Jefe del Departamento
e Administrador de Residencia

¢ Educador
e« Enfermero
s Psicdlogo

e Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Recibe notificacion de orden judicial de ingreso por
parte de Procuraduria General de la Nacién -PGN-
1 Jefeniel Departimiento /Policia Nacional Civil -PNC-/ Juzgado para realizar el
ingreso de adolescente a residencia.
Realiza procedimiento de ingreso al adolescente
5 Administrador de (cuando el ingreso se da en un horario no habil, el
Residencia/Educador Administrador de Residencia delegara la recepcion a

educador de turno).

Lleva a los adolescentes al drea de enfermeria y
3 Educador psicologia para el abordaje inicial (revision de
seguridad y llenado de ficha de ingreso)

Enfermero realiza la inspeccion inicial bajo la
4 Enfermero y educador supervision del educador para resguardar la integridad
del adolescente.
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Realiza el abordaje psicosocial a los adolescentes
cuando este sea en horario habil. Cuando el ingreso

. Relecloga/Trakajasor Soce! sea en horario inhabil el abordaje re realizara al dia
siguiente.
Brinda atencion a necesidades basicas fisiolégicas,
6 Educador entrega de kits y verificacion de necesidades de salud,

alimentacion, suefio, entre otras.

Administrador de
Residencia/Educador

Realiza recorrido por la residencia al adolescente y
hace de su conocimiento las responsabilidades vy
normas dentro de la residencia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION AL ADOLESCENTE DE PRIMER INGRESO
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10.4 Procedimiento de atencion al adolescente en actividades realizadas

dentro y fuera de las instalaciones del Departamento

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL ADOLESCENTE EN
ACTIVIDADES REALIZADAS DENTRO Y FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL DEPARTAMENTO

No. 04

Objetivo:
Contribuir al proceso de reinsercion social del adolescente

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
¢ Educador
¢ Administrador de Residencia
¢ Psicologo
¢ Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso_

Puesto funcional Descripcion

INICIO

Verifica la agenda de los adolescentes y notifica al
Administrador de Residencia las actividades a realizar
(educativas, recreativas, talleres, lidicas, deportivas, citas
médicas, audiencias, entre otras).

Administrador de Verifica la calendarizacién y autoriza las actividades y/o
Residencia salidas de los adolescentes en compaiiia de los educadores.

Psicologo/Trabajador
Social/Educador

Traslada, acompaia y asiste al adolescente en las
actividades que se llevan a cabo fuera de las instalaciones
del Departamento (escuela, talleres, citas médicas y de
laboratorio, audiencias judiciales, actividades recreativas,
deportivas, hospitalizacion, entre otras).

Elabora reporte de informacion de las actividades
realizadas y lo entrega al Administrador de Residencia.
Levanta actas en caso de ser necesario.

Archiva los documentos de las actividades que realizo el

Administrador de adolescente de forma fisica y lo ingresa de forma digital al
Residencia sistema (fotografias, hoja de atencion del equipo

multidisciplinario.)

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL ADOLESCENTE EN ACTIVIDADES

REALIZADAS DENTRO Y FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL

. DEPARTAMENTIO . . oo
Administradorde =~ Psicologo/Trabajador
Educador Residencia Social/Educador
-

Procedimiento No. 4
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10.5 Procedimiento de traslado del adolescente a otra residencia de la
misma Direccion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE TRASLADO DEL No. 05
ADOLESCENTE A OTRA RESIDENCIA DE LA MISMA
DIRECCION

Objetivo: Cumplir con eficiencia las disposiciones judiciales, proporcionandose la informacion
que permita asegurar la continuidad de atencién integral que el adolescente requiera.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51
» Protocolo de Evaluacion de Casos para el Traslado de Nifias, Nifios y Adolescentes de la
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, Acuerdo DS
No.171-2020

Responsable:
¢ Administrador de Residencia
o Jefe del Departamento

¢ Director DPERHSVA

» Procurador

e Equipo Multidisciplinario (psicélogo, Trabajador Social)
o Educador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

Solicita el traslado del adolescente a una de las residencias
- que se encuentran bajo el cargo de la DPERHSVA a través
Administrador de . . )
1 - ; del Jefe del Departamento, mediante oficio e informes
Residencia . . s
psicosociales, médicos y ficha de traslado con los datos del
adolescente.

Analiza los resultados obtenidos de las evaluaciones a
cargo del equipo multidisciplinario que confirman que el
perfil no es el adecuado para el Departamento.
Posterior a ello seran enviados al Director de DPERHSVA
Jefe del Departamento para su autorizacion y de ser necesario, convoca a Junta
Técnica.

Si: continua Procedimiento No. 3

No: fin del procedimiento
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3 Director DPERHSVA Revisa, evalla y autoriza la ficha de traslado.
Notifica al Juzgado de su competencia el traslado del
4 Procurador
Adolescente.
Envia los documentos al Administrador de Residencia a
través del asistente de Departamento.
| Depart . . . .
> DERE. il e PR e Informa al Administrador de Residencia que designe a un
educador para realizar el traslado del adolescente.
6 Asistente Administrativo Autc.)rlza 'y traslada los documentos al Administrador de
Residencia.
5 Administrador de Realiza el procedimiento de solicitud de transporte a la
Residencia DPERHSVA.
Realiza el acompanamiento de traslado del adolescente
8 Educador ) ] )
hacia otra residencia.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DEL ADOLESCENTE A OTRA RESIDENCIA DE LA MISMA DIRECCION

Administrador de Residencia  Jefe del Departamento  Director DPERHSVA Procurador Asistente Administrativo - Educador
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Procedimiento No. 5
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10.6 Procedimiento de actuacion para el abandono de medida de abrigo

y proteccion de un adolescente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE ACT UACI()N'PARA EL ABANDONO DE
MEDIDA DE ABRIGO Y PROTECCION DE UN ADOLESCENTE

No. 06

Objetivo:

Realizar acciones que coadyuven a la continuidad del adolescente en las residencias

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:

Educador

Psicélogo

Trabajador Social

Administrador de Residencia

Jefe del Departamento

Procurador

Encargado de archivo de DPERHSVA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

;::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Administrador de Confirma que el adolescente no se encuentra en la residencia o
1 Residencia/Educador/ | actividad fuera de ella.
Psicologo/Trabajador | Activa Alerta Alba-Keneth e informa al Administrador de
Social Residencia.
Notifica al Jefe del Departamento adjuntando y enviando una
) Administrador de copia de la activacion de la alerta Alba-Keneth y el informe
Residencia circunstanciado del abandono de medida de abrigo y proteccion
realizado por la persona que activa la alerta.
3 Administrador de Entrega al procurador la copia de la alerta activada con informe
Residencia circunstanciado (copia).
Envia un oficio y adjunta la documentacién de la alerta activada
< Procurador al Juzgado competente con copia al Encargado de Archivo de la
DPERHSVA e ingresa la copia de alerta al sistema digital.
. Encargado de archivo | Adjunta documentacion y la archiva en el expediente del
de DPERHSVA adolescente.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA EL ABANDONO DE MEDIDA DE ABRIGO Y PROTECCION DE
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10.7 Procedimiento de atencién en caso de agresion fisica o psicolégica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 07

PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN CASO DE AGRESION
FISICA O PSICOLOGICA

Objetivo:
Intervenir con eficacia para detener o controlar la agresion, y en su caso, aplicar las medidas
correctivas que la situacion demande, asi como para reforzar las medidas preventivas para

anticipar cuadros de esta naturaleza.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51
o Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia. Articulo 55

Responsable:
e Educador
e Administrador de Residencia
¢ Enfermero
e Trabajador Social
¢ Psicdlogo
e Procurador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso 5 e
N?) Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Psicologo/Trabajador Detecta una agresion fisica o psicolégica y de manera
Social/Educador inmediata informa al Administrador de Residencia.
Verifica el tipo de agresion y determina el tipo de atencién
requerida.
Cuando la agresion es psicoldgica: el Administrador de
. Ao e da Residencia solicita la presencia del Psicdlogo.
idencia y ; v
Resie Cuando la agresion es fisica: el Administrador de
Residencia solicita de forma inmediata la presencia del
Enfermero.
Informa al jefe inmediato lo ocurrido.
" Realiza abordaje al adolescente que ha sido victima de la
3 Enfermero o Psicologo rics b B
agresion fisica o psicoldgica.
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Elabora informe indicando el estado de salud fisico o
psicoldgico del adolescente.
o Derivado de las recomendaciones del Enfermero o Psiclogo
4 Enfermero o Psicologo o :
se realizara denuncia.
SI: proceso de denuncia, continGa paso no.5.
No: fin del procedimiento.
Coordina el transporte de manera inmediata para realizar el
5 Administrador de proceso de denuncia a las unidades de su competencia
Residencia (Policia Nacional Civil -PNC- /Ministerio Publico -MP-
/Juzgado de Turno).
- Coordina el acompafiamiento del adolescente con
Administrador de p
6 . . Educador y Procurador para llevar la asesoria legal
Residencia !
correspondiente.
7 Administrador de Realiza informe escrito y lo presenta al Jefe del
Residencia Departamento con una copia al Director de la DPERHSVA.
Presenta al ente judicial competente la denuncia e informa
8 Procurador
del suceso.
Brinda copia de informe al Juez Competente que conoce
9 Procurador
el caso del adolescente.
10 Administrador de Archiva el informe en el expediente del adolescente y lo
Residencia ingresa a la plataforma digital.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN CASO DE AGRESION FISICA O PSICOLOGICA
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10.8 Caso de fallecimiento de un adolescente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 08

CASO DE FALLECIMIENTO DE UN ADOLESCENTE

Objetivo: Realizar la ruta de actuacion cuando el adolescente fallece dentro de la residencia

Normas especificas:

e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
e Jefe del Departamento
e Administrador de Residencia

e FEducador

e Enfermero

e Director de la DPERHSVA
e Psicdlogo

¢ Trabajador Social

e Procurador

e Encargado del Area Médica de la DPERHSVA

e Tallerista
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:2:.;0 Puesto funcional Descripcion
INICIO
Administrador de
1 Residencia/Trabajador Detecta un problema de salud del adolescente que
Social/Psicélogo/Educador/ | requiera atencién inmediata.
Tallerista
Administrador de
5 Residencia/Trabajador Solicita al enfermero que realice una inspeccion de los
Social/Psicologo/Educador/ | signos vitales del adolescente.
Tallerista
- Toma los signos vitales al adolescente.
- Determina el estado de salud del Adolescente y
notifica de manera inmediata al Administrador
3 Enfermero ; :
de Residencia.
- Se comunica de manera inmediata con los
Bomberos Voluntarios/Municipales.
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Solicita de manera inmediata al medico
Jel el (Proporcionado por la Direccion) que se dirija a la
4 Departamento/Administrador .p . . P . 9 . )
. . residencia y dictamine cual fue la posible causa del
de Residencia/Enfermero -
fallecimiento.
; - Determina la causa del fallecimiento del adolescente y
Encargado del Area Médica . 5 i co :
5 de DPERHSVA elabora un informe meédico dirigido al Director
DPEAFR.
Brinda seguimiento a lo siguiente:
o El Jefe del Departamento/Administrador de
Residencia se comunica de manera inmediata
con PNC/MP para realizar los procedimientos
correspondientes.
Jefe del Departamento/ - PNC Ilfega al lugar de los hechos y se
6 = . . comunica con MP.
Administrador de Residencia . . :

- MP llega a la residencia y aplica los
protocolos correspondientes.

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

- INACIF realiza necropsia y emite acta de
Defuncion del adolescente.

2 Jefe del Departamento y Elabora un informe circunstancial de los hechos
Administrador de Residencia | ocurridos en la residencia en las proximas 24 horas.
Administrador de Residencia, . 5 .

o : Brinda contencién emocional a los adolescentes y el

8 Psicologo y Trabajador

. personal del Departamento.
Social
Informa al Subsecretario/a de Proteccion vy
9 Director DPERHSVA fﬂxcogzmlen:co ala I\'llr?ez y Adolescen_aa dicho s‘uceso e
informa via telefonica al Secretario/a de Bienestar
Social.
Jefe del g
. Informa del fallecimiento del adolescente al recurso
10 Departamento/Administrador Py .
: . familiar (si cuenta con ello).
de Residencia
Coordina con el Procurador para informar al Juez
Jefe del
- Competente del deceso del adolescente.

11 Departamento/Administrador . . . ,

. . Coordina con la funeraria, cementerio, asi como el
de Residencia
traslado del cuerpo.
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Jefe del Departamento y

Verifica que el informe proporcionado por el Médico
de la DPERHSVA coincida con el acta de defuncion
emitido por Instituto Nacional de Ciencias Forenses de
Guatemala -INACIF- para determinar si procede o no

12 . proceso de investigacion.
Director DPERHSVA SI: coinciden el informe médico de la DPERHSVA
con el acta de defuncién proporcionada por
INACIF, continan con el paso No.13
NO: fin del Procedimiento.
Jefe del Asigna una comisidon que acompanara el sepelio
13 Departamento/Administrador 9 . q. P . P
. . guardando las consideraciones necesarias del caso.
de Residencia
Presenta ante el Juez Competente el deceso del
14 Procurador

adolescente y adjunta los documentos de respaldo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

CASO DE FALLECIMIENTO DE UN ADOLESCENTE POR CAUSAS NATURALES

. Procedimlento No.8
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10.9 Procedimiento de traspaso inter-turno de educadores

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

PROCEDIMIENTO DE TRASPASO INTER-TURNO DE
EDUCADORES

Objetivo:
e  Garantizar la correcta y normal continuidad del servicio

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
e Educador (que entrega el turno)
» Educador (que recibe el turno)
e Administrador de Residencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:O Puesto funcional Descripcion
INICIO
Educador . ) _
(que entrega el turno) y Hage entrega formal del servicio, procediendo a rearll;ar
1 Erfiratlir conjuntamente con el educador entrante, recuento fisico
) de la poblacion.
(que recibe el turno)
Educador Revisa y verifica el libro de novedades, el cual debe
coincidir con la revision realizada previamente en las
(que entrega el turno) y . o .
2 i areas comunes (dormitorios, comedor, cocina, bodega,
! area de lavanderia, patio) y estadisticas de poblacion
(que recibe el turno)
actual.
Educador Comenta situaciones relevantes de acontecimientos del
3 (que entrega el turno) turno que se entrega al Educador.
4 Educador Realiza acta de entrega del servicio.
(que entrega el turno)
Revisa el acta de entrega de servicio, procede a firmary
c Educador notifica al Administrador de Residencia sobre novedades
(que recibe el turno) de relevancia.
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Administrador de
Residencial

Verifica que el educador (que entrega el turno) registre
y entregue toda la informacién correspondiente en el
libro de novedades.

Recibe notificaciones de cada cambio de turno sobre las
novedades de relevancia y toma las medidas
correspondientes para brindar bienestar integral de los
adolescentes para el buen funcionamiento de Ila
residencia bajo su responsabilidad.

FIN
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Procedimiento No.9

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE TRASPASO INTER-TURNO DE EDUCADORES

(que entrega el turno) y Educador Educador i g
Educadar L erage st e bmney oL PaEor dy Rasidencle
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adolescente

10.10 Procedimiento de elaboracion de informe psicologico del

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.10

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME
PSICOLOGICO DEL ADOLESCENTE

Objetivo: Plasmar de manera escrita, minuciosa e histdrica de los hechos referidos en una
evaluacion psicoldgica del adolescente, con el objetivo de recabar informacion para el desarrollo,
formacion integral y la elaboracion de un informe psicoldgico

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51
Responsable:
¢ Psicologo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso . i
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Solicita al Educador la presencia del adolescente para
1 Psicologo ) AP s e
realizar la terapia psicoldgica individual o grupal.
2 Edkucadior Comunica aluadolescente acgrca de la terapia psicologica
y lo acomparia con el profesional.
Realiza una intervencion individual o grupal con el
g adolescente con base al plan de tratamiento de manera
3 Psicologo . h : T
diaria 0 semanal, segun requiera la situacion o el estado
del mismo.
Finaliza la terapia psicoldgica individual o grupal con la/el
4 Psicilogo o las/los adolescentes. Elabora un informe psicoldgico, el
cual debe adjuntarse al expediente, indicando los dias de
atencion del adolescente para el seguimiento.
Gestiona comunicacion con el Trabajador Social y
5 Psicélogo Educador. Para tratar temas en relacion al adolescente
bajo los principios de ética de la SBS.
6 Trabajador Social Recibe informes relevantes del Psicologo en relacion al
adolescente.
- Psicblogo Ca_lenc'la.r:za proxima fecha de la siguiente intervencion
psicologica.
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Psicdlogo

- Realiza informe para préxima audiencia con base a
la evolucion del caso.

- Adjunta informes de forma fisica y digital.

- Entrega tres informes;

a) al Administrador de Residencia, el cual debe
adjuntar al expediente fisico que se encuentra
en la residencia.

b) Al Procurador para la proxima audiencia.

c) Para copia del expediente al area de archivo de
la DPERHSVA.

Administrador de Residencia

Revisa las recomendaciones de los informes psicolégicos
y toma las medidas correspondientes para propiciar el
bienestar integral de los adolescentes para el buen
funcionamiento de la residencia bajo su responsabilidad.

10

Procurador

Recolecta y actualiza la copia del expediente que se
encuentra en el area de archivo de la DPERHSVA con los
informes psicoldgicos previo a la proxima audiencia. De
ser requeridos por el juzgado que conoce el caso entrega
los informes de forma digital.

11

Procurador

Evacua audiencia del adolescente y presenta informes
correspondientes.

FIN
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10.11Procedimiento de elaboracion de informe de trabajo social del
adolescente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.11

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DE
TRABAJO SOCIAL DEL ADOLESCENTE

Objetivo: plasmar de manera escrita, minuciosa e historica de los hechos referidos en una
investigacién social del adolescente, para el desarrollo, formacion integral y la elaboracion de un
informe social.

Normas especificas:
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
e Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P s - - - r
N?) 9 Puesto funcional Descripcion
INICIO
Elabora informe de primer abordaje en el momento que
. , e olescente ingresa a la residencia relacionado a
1 Trabajador Social I/Ia. 'a ‘ ; : , . .’Ia
familia y el entorno social. Asi como la informacion
necesaria para ser aplicada al programa de atencion.
Comunica al adolescente acerca de las vinculaciones
2 Educador . . . -
socioafectivas, cuando el profesional lo solicite.
Realiza las vinculaciones socioafectivas a través de
3 Trabajador Social visitas a la residencia donde se encuentra el adolescente,
llamadas telefénicas o videollamadas.
Registra las vinculaciones socioafectivas que fueron
4 Trabajador Social realizadas con el adolescente, agregando al expediente
de forma fisica y digital.
: . Identifica el recurso familiar idéneo con base a las
5 Trabajador Social ; . ) ;
vinculaciones socioafectivas
. ) ——— =
6 Trabajador Social Elabc.)r.a. c.:ronograma_ de inve 'lg cion social wstcas
domiciliarias o recorridos para busqueda de recursos
Realiza informe evolutivo o de investigacion social,
7 Trabajador Social previo a proxima evacuacion de audiencia y propone al
posible recurso familiar investigado.
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8 Procurador

Recolecta y actualiza la copia del expediente que se
encuentra en el area de archivo de la DPERHSVA con los
informes correspondientes previo a la proxima
audiencia. De ser requeridos por el juzgado que conoce
el caso entrega los informes de forma digital.

9 Procurador

Evaclia audiencia del adolescente y presenta informes
correspondientes.

FIN
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10.12Procedimiento de evacuacion de audiencias programadas de
adolescentes de la residencia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

- No. 12
PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE AUDIENCIAS

PROGRAMADAS DE ADOLESCENTES DE LA RESIDENCIA

Objetivo: Representar con eficiencia los intereses del adolescente abrigado presentando en la
audiencia programada los recursos familiares con los que cuenta para la restitucion al derecho a
la familia.

Normas especificas:
o Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
e Administrador de Residencia
¢ Psicdlogo
¢ Trabajador Social
e Procurador

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional Descripcion
INICIO
L . Mantiene vigentes los informes psicosociales, de atencion
Psicologo y Trabajador . . .
1 ) y circunstanciados en el expediente del adolescente
Social .
abrigado.
Informa al adolescente sobre su situacion legal y recursos
5 Psicologo y Trabajador con los que cuenta previo a la audiencia programada de
Social manera que comprenda y tenga sus expectativas claras
sobre los posibles resultados de la audiencia.
Previo a la audiencia programada:
- Notifica al Administrador de Residencia por escrito de
forma mensual la proyeccion de audiencias
3 programadas con base a la poblacién atendida de las
Procurador : : .
o los adolescentes bajo medidas de abrigo y
proteccion.
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- Notifica al Administrador de Residencia por escrito de
forma semanal las audiencias programadas.

- Recopila la actualizacion de la poblacién con el equipo
multidisciplinario que represente los intereses del
adolescente.

- En caso de contar con recurso familiar idéneo, se
relne con el equipo multidisciplinario para obtener
mas informacién y representar los intereses del
adolescente durante la audiencia programada.

4 Procurador

Durante la audiencia:

Expone y presenta la informacion relevante acorde a los
informes psicosociales y representa los intereses del
adolescente.

Cuando la audiencia es suspendida:

Elabora un informe circunstanciado dirigido al
Administrador de Residencia y envia copia al Encargado de
Archivo de la DPERHSVA. Adjunta razén de suspension y/o
resolucion de suspension.

Posterior a la audiencia:

Presenta acta sucinta de audiencia al Administrador de la
Residencia con las recomendaciones necesarias y envia
copia de acta sucinta al Encargado de Archivo de la
DPERHSVA.

Administrador de

Revisa acta sucinta de audiencia o informe

5 . . circunstanciado, toma las medidas y traslada las
Residencia . ; i . o e w
instrucciones necesarias al equipo multidisciplinario.
Realiza acciones en seguimiento a las actas sucintas de
6 Psicélogo y Trabajador audiencia, recomendaciones e instrucciones recibidas por
Social parte del Administrador de Residencia dejando constancia
en el expediente del adolescente.
Asegura que la coordinacién de érea juridica de la
DPERHSVA vy el encargado de archivo cuente con copia de
7 Procurador

expedientes actualizados de forma fisica y digital de los
adolescentes bajo abrigo y proteccion.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
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10.13 Registro de personas al momento de ingresar a las residencias del
departamento de adolescentes con atencion especializada

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REGISTRO DE PERSONAS AL MOMENTO DE INGRESAR A LAS No. 13
RESIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON
ATENCION ESPECIALIZADA

Especializada

Objetivo: Establecer de manera preventiva una ruta que reduzca cualquier riesgo suscitado al
momento de ingresar a las residencias del Departamento de Adolescentes con Atencion

Normas especificas:

e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 51

Responsable:
¢ Administrador de Residencia
¢ Seguridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto Funcional
No.

Descripcion

INICIO

1 Administrador de Residencia

Notifica al Jefe del Departamento de las visita de personas
externas a la SBS.

2 Administrador de Residencia

Solicita listado y constancia de Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAS- a la persona 0 personas que
realizaran la vista a la residencia.

3 Administrador de Residencia

Comparte las normas de convivencia de la residencia de
forma electronica a la persona o personas que realizaran
la visita.

4 Seguridad

Previo al ingreso

- Verifica la identidad de toda persona previo al ingreso
y apertura de la puerta de la residencia de abrigo y
proteccién.

- Notifica de forma inmediata al Administrador de
Residencia para la autorizacion del ingreso.
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Durante el ingreso

- Solicita el Documento Personal de Identidad -DPI- de
la persona. De ser extranjero, solicita documento que
respalde su identiticacion.

- Solicita a la visita que se anote en el libro de visitas.

- Revisa las pertenencias personales y de bolsillos
como medida preventiva de ingreso de objetos
prohibidos.

5 Seguridad

NO posee objetos prohibidos: fin del
procedimiento, ingresa a la residencia.

SI posee objetos prohibidos: continGa con
procedimiento no. 6.

6 Administrador de Residencia

Interviene verbalmente a la persona en relacion al objeto
prohibido y decide de manera inmediata la accién a
realizar, esto dependera de la situacion del objeto
encontrado.

Notifica al Jefe del Departamento en relacion a las
medidas ejecutadas.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE PERSONAS AL MOMENTO DE INGRESAR A LAS RESIDENCIAS
DEL DEPARTAMENTO DE ADOLESCENTES CON ATENCION ESPECIALIZADA
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLA SIGNIFICADO

1 DPERHSVA Direccién‘ de Proteccion _'Especiai Residencial, Hogar
Seguro Virgen de la Asuncion

2 DPI Documento Personal de Identificacion

3 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala

4 MP Ministerio Pablico

5 MSPAS Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social

6 PGN Procuraduria General de la Nacién

7 PNC Policia Nacional Civil

8 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

9 SBS g
Republica
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Adolescentes con Atencion Especializada

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual de Normas y Procedimientos,
por lo que CERTIFICO que efectivamente todo su contenido, corresponde a la naturaleza y
quehacer propias del Departamento de Adolescentes con Atencion Especializada por lo que se
traslada al Secretario de Bienestar Socia[)\,deula,,-gresidencial de la Republica, para los efectos

i 3 MGGy, B
correspondientes. ,\&é}m\\‘ g

Ep, -
"
010

Dra. Maria José Ortiz Samayoa Q

Subsecretaria
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifez y Adolescencia

Guatemala, mayo de 2024
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