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ACUERDO DS No. 110-2021
Guatemala, 15 de julio de 2021

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

] CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinserciéon de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus

programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, el Secretario de Bienestar Social podra aprobar normativas internas,
directrices, protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar los distintos
programas y servicios de atencion integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE EDUCACION ESPECIAL DE
— LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA;
el primero de ellos surge con el objetivo de proporcionar lineamientos administrativos
uniformes, que regulen la contratacién y organizacion de los puestos y perfiles necesarios
& para realizar las funciones especificas de mejor manera en los Centros de Educacion
Especial; y el segundo surge con el objetivo de apoyar a la ejecucién correcta de las
labores encomendadas a los trabajadores de los Centros de Educacién Especial y
- propiciar la uniformidad, evitando la duplicidad de responsabilidades y mejorando la

comunicacion entre las diferentes areas de trabajo.

CONSIDERANDO:

- Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos

fueron elaborados y revisados, bajo la estricta responsabilidad del personal designado
f para el efecto. Asi también fueron revisados por la Direccién de planificacién vy
““Rresdebidamente aprobados en su contenido, estructuracion, estilo y redaccion mediante las
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certificaciones emitidas por la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario de la Secretaria de Bienestar Social de |la Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 2, 10, literal p) v
117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE EDUCACION ESPECIAL DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,
que se detallan a continuacion: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual
consta de sesenta y siete (67) hojas, sin incluir la caratula; y el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS, el cual consta de sesenta y siete (67) hojas, sin incluir la caratula

Articulo 2°. E| presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 075-2021 de fecha 21 de
mayo de 2021.

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

Notifiquese.
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Secretario de Bienestar Social
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La infrascrita Asistente de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Reptblica, CERTIFICA: que las dos (2) hojas que anteceden son copia fiel de
su original y que reproducen el Acuerdo DS Numero ciento diez guion dos mil veintiuno (110-2021)
de fecha quince (15) de julio del dos mil veintiuno (2021), y a solicitud de la persona interesada, se

extiende, firma y sella la presente en la ciudad de Guatemala a veintitn (21) dias del mes de julio del

afio dos mil veintiuno (2021).

Diana Sofiz
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1. PRESENTACION

Es un documento que describe los procedimientos para las acciones que se llevan a cabo
en el centro, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre los procedimientos de las distintas acciones o actividades que se
realizan en los Centros de Educacion Espedial.

Se disefié este manual como parte de un sistema de control intemo para que cada
persona que tiene relacién directa con los estudiantes o el drea administrativa pueda
desarrollar adecuadamente los procesos que su trabajo requieren y desarrollar de mejor
manera las actividades que su labor requiera. Al mismo tiempo apoyara a los encargados
de las areas a generar medidas de control y autocontrol en el personal a su cargo segiin
el trabajo asignado.

Los Centros de Educacion Especial, pertenece a la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario de la Secretaria de Bienestar Socdial de la Presidencia
de la Replblica, atiende nifios y nifias con discapacidad intelectual, fisica y sensorial
(dificultades auditivas) de 0 a 14 afios de edad y de 14 a 18 afos de edad, Atiende nifios
referidos de hospitales nacionales, centros de salud, padres de familia que solicitan la
atencion y nifos referidos por juzgados.

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

General

Apoyar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los trabajadores de los
Centros de Educacion Especial funcionarios y propiciar la uniformidad en el trabajo,
evitando la duplicidad de responsabilidades y mejorando la comunicacion entre areas de
trabajo.

Especificos
1. Establecer continuidad y coherencia de las actividades que realiza cada area de
trabajo.

Z Motivar a los servidores publicos a través del conocimiento de sus funciones,
accionesy procesos.

3. Delimitar responsabilidades a cada area de trabajo y fadilitar la supervision de
procesos de cada cargo.

4. Sirve de referencia para la mejora continua de cada una de las actividades que se
realizan en el Centro.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El contenido de este manual tiene aplicacion y uso especifico en los Centros de
Educacién Especial a la Nifiez y Adolescencia con Discapacidad, de la Direccion de
Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad, y de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, de la Secretaria de Bienestar
Social de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
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5. BASE LEGAL DE LOS CENTROS

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo del 2015. Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. Art. 23
y 24.

Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96 del Congreso de la
Repuiblica.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto 27 -2003 y sus
reformas.

Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007 del Congreso de la Repiblica.

Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan accion, Decreto 16-
2008 del Congreso de la Republica.

Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo
Facultativo. Decreto 59-2008 del Congreso de la Repiiblica.

Convencion Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion
contra las Personas con Discapacidad.

Observaciones Finales del Comité Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad ONU.

Plan de Accion 2017-2021.

MISION Y VISION DEL CENTRO

6.1 MISION

Somos un centro especializado en la atencion integral de la nifiez y adolescencia
con discapacidad fisica, intelectual y sensorial-auditiva, mediante programas y
servicios de prevencion, con equidad e igualdad.

6.2 VISION

Ser el centro lider, solido y efectivo en la ejecucién de programas y servicios
orientados a la nifiez y adolescencia con discapacidad fisica, intelectual y sensorial-
auditiva.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
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7. OBJETIVOS DE LOS CENTROS

7.1 General

Brindar atenci6n integral a nifias, nifios y adolescentes con discapacidad, comprendidos
entre 0 a 14 afos de edad, en situacion de vulnerabilidad y riesgo sodial.

7.2 Especifico

1. Estimular, potenciar y fortalecer las areas de desarrollo a través de programas de
Educacion Especial, tratamientos especializados y rehabilitacién, que propicien su
independendia, desarrollo integral, vinculacion familiar e insercién social y escolar.

2. Fortalecer a padres de familia de los alumnos de los Centros, a través de jornadas de
informacion, prevencion, conducta y orientacion sobre la discapacidad, asi como, apoyo
psicoldgico, actividades de emprendimiento, propiciando con ello, el fortalecimiento
economico, con el fin de contribuir con estas acciones a mejorar la calidad de vida de
los beneficiarios y sus familias.

3. Brindar servicios integrales con enfoque de derechos a los beneficiarios segin los
perfiles de funcionamiento, cuidando el uso efectivo de los recursos asignados.

8. FUNCIONES DE LOS CENTROS

a) Administrar en forma efectiva los recursos asignados para el funcionamiento del
centro.

b) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y normativos de la Politica Piblica respecto a la
Discapacidad, asi como la normativa legal atinente y convenios internacionales
suscritos y ratificados por el Estado de Guatemala.

c) Liderar acciones que contribuyan al desarrollo de una cultura de respeto de los
derechos de las personas con discapacidad, a través de estrategias de informacion.

d) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2021
CENTROS DE EDUCACION ESPECIAL

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

9.1 INTERNOS
Los Centros de Educacion Especial, tiene relacion con la Subsecretaria de
Preservacion Familiar Fortalecimiento y Apoyo Comunitario y Direcciones de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidendia.

9.2 EXTERNOS

e Practicantes de universidades, colegios e institutos.
e Escuelas publicas de educacion regular
 Proveedores

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
10.1 Proceso de Fondo Rotativo Interno

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1

PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

Objetivo: Controlar los pasos a seguir para liquidacion de facturas de compra de suministros, (tiles

escolares y/o materiales para el funcionamiento de los Centros, por medio del fondo rotativo.

Normas especificas:
* Reglamento Vigente, para el manejo de Fondo Rotativo Interno.

Responsable: Técnico Administrativo Financiero (TAF)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Sancicnnd Descripcion
INICIO
Técnico Recibe fondos asignados por el Departamento de Tesoreria, que
1 Administrativo | pertenece a la Direccion Finandiera, a través de una cuenta monetaria
Financiero Banco del Sistema
Técnico ; . . .
5 Administrativo Cottza los prodl_ictns perewderos y de emergerna que requiere, analiza
Ei . y sugiere la mejor oferta por calidad y precio
3 Director del Analiza las cotizaciones, verifica las mejores opciones, y procede a su
Centro autorizacion. (Si no autoriza vuelve al paso 2)
" M;:gfm Recibe cotizacién autorizada por el Director, elabora el pedido e
. informa al Proveedor
Financiero
5 I Enhegaprs:ductossdidiadosylasfacturasodoumrenmsmmable;
correspondientes.
Técnico : .
6 Administrativo Recibe los pmdut_:tosyfactu:as contables, ingresa a tilxoscontabksbs
———— productos requeridos y razona las facturas correspondientes.
Técnico Solicita autorizacion para el pago de facturas, trasladando original de la
7 Administrativo | factura, copia de folios en donde se ingresé el producto para
Financiero liquidacion de factura o documento contable.
Técnico Gira cheques a proveedores, utilizando los fondos segin necesidades
8 Administrativo | de compra de alimentos perecederos y productos emergentes.
Financiero
Técnico Elabora e imprime la planilla de liquidacion de fondo rotativo,
9 Administrativo adjuntando los documentos de respaldo. Posteriormente firma y sella
Financiero de elaborado y traslada al Director
10 Director del Revisa, firma y sella autorizando la liquidacién de fondo rotativo en la
Centro planilla presentada.

10
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Técnico Traslada la planilla y los documentos de respaldo segiin normativa de
11 Administrativo | fondo rotativo al analista Finandero para firma y autorizacion de
Financiero liquidacion.

Tesorerode la | Reintegra los fondos y se repite el proceso de acuerdo a necesidad.

i SBS
Técnico Al final del ejercidio fiscal, liquida totalmente el fondo rotativo, cierra en
13 Administrativo | libros el ejercicio fiscal y recibe solvencia de parte de Tesoreria por la
Financiero ejecucion de los fondos.

FIN

PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

Técnion
Tesorero de

Director del Centro Proveedor la SBS

—

il

]

PROCEDIMIENTO NO. {

i

|
g

A

11
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10.2 Compra de Insumos por Fondo Rotativo Interno
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 2

COMPRA DE INSUMOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO

Objetivo: Adquirir alimentos y articulos de limpieza para los Centros.
Normas especificas:
e Reglamento Vigente para manejo de Fondo Rotativo Interno.

Responsable: Témico Administrativo Financiero (TAF)

Puesto 2
No. Rasclanil ipci
Paso Descripcion
INICIO
1 sicitante Traslad? a Director listado de alimentos y articulos de limpieza
necesarios para la semana.
D del Revisa que los alimentos y articulos de limpieza solicitados estén de
2 acuerdo a la planificacion y menu autorizados para la semana.
Firma, autoriza y traslada a TAF.
Técnico
3 Administrativo | Recibe los requerimientos semanales.
Financiero
Técnico
4 Administrativo | Revisa, define proveedor, autoriza y traslada los requerimientos a cada
Financiero proveedor.
5 Proveedor Entrega a los centros los productos requeridos.
Técnico Recibe productos, revisa los documentos contables y firma las notas de
6 Administrativo | envio.
Financiero
Técnico _— ] .
- . Elabora el formato de codigo de insumo, ingresa productos a libros
7 Administrativo
. contables.
Financiero
8 Admaistiativo Efectia los procedimientos de liquidacion en FRO3 segin normativa
Finandiero interna y del Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN

12
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COMPRA DE INSUMOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO NO. 2

Solicitante Director del Centro

Técnico Administrativo
Finandero

Proveedor

1

o IR S
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10.3 Emision de Pago a Proveedores
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 3

EMISION DE PAGO A PROVEEDORES

Objetivo: Efectuar de manera eficaz y transparente el pago a Proveedores.

Normas especificas:
= Reglamento Vigente, para el manejo de Fondo Rotativo Interno.

Responsable: Técnico Administrativo Financiero —TAF-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto o
Paso No. Saciasal Descripcion
INICIO
1 I Entrega facturas y documentos contables, por las compras o servicios
Revisa y verifica que las facturas contengan los datos correctos.
2 SI. Paso No. 3.
NO. Vuelve al paso No.1
" Técnico Recopila las facturas quincenalmente, para su registro y control en el
Administrativo | sistema SICOIN. Razonando cada una de forma separada.
4 Financiero Emite y llena el formula del FRO3 (Realizacion de pago de facturas,
ingresadas al SICOIN).
5 Solicita la chequera al Director del Centro.
6 mmcemda Entrega la chequera al ~TAF
Técnico
7 Administrativo | Elabora los cheques seglin entrada del FRO3 ya aprobada.
Financiero
Técnico . - s
8 Administrati Solicita firma de cheques / planilla de proveedores al Director, asi como
= la firma del razonamiento de las facturas.
Financiero
9 DROCOr 06l | Fie chisgues revisaiinto B i jiousatons.
Técnico
10 Administrativo Entrega cheques a proveedores.
Financiero

14
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11 I Firma “Voucher” del cheque y emite Recibo de Caja si es factura
cambiaria, o bien pone leyenda de pagado en la Factura.
Técnico
12 Administrativo | Registro en libros contables el cheque emitido y pago de factura.
= ;
Técnico
13 Administrativo Resguarda los “vouchers” de cheques pagados.
Financiero
FIN

15
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EMISION DE PAGO A PROVEEDORES

Director del Centro

PROCEDIMIENTO NO. 3

HHHHRY |

= ]
o=
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10.4 Requisicion de suministros al departamento de almacén: utiles
escolares, materiales, mobiliario y/o equipo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REQUISICION DE SUMINISTROS AL DEPARTAMENTO DE No. 4
ALMACEN: UTILES ESCOLARES, MATERIALES,
MOBILIARIO y/o EQUIPO.
Objetivo: Solicitar al Departamento de Almacén el traslado de suministros: dtiles escolares, materiales,
mobiliario y/o equipo.
Normas especificas:

» Completar Formulario requerido.

Responsable: Técnico Administrativo Financiero (TAF)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Técnico Administrativo | Solicita al Departamento de Almacén el listado de productos
Financiero existentes.
2 Departamento de Informa al Técnico Administrativo Financiero, de la existencia de
Almacén productos solicitados.
. R Llena formulario de requisicion de almacén con base a las
3 Tem'cgmm.'"m solicitudes presentadas por cada colaborador firma y sella y
R traslada a Director del Centro
. Revisa la requisicion. Aprueba firmando y sellando la requisicion,
1 Srecion e e o bien desaprueba y regresa al TAF.
. P Traslada a Despacho de Subsecretaria de Preservacion Familiar,
5 Tem'c; ::nw Fortalecimiento y Apoyo Comunitario para Vo. Bo. De acuerdo a la
normativa.
Asistente de la
Subsecretaria de
6 Preservacion Familiar, | Traslada a Subsecretaria para Vo. Bo.
Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario
Subsecretaria de
7 Preservacion Familiar, | Revisa, firma, sella o bien desaprueba. (Si no aprueba, vuelve al
Fortalecimiento y paso No.3)
Apoyo Comunitario
Asistente de la
8 Subsa:teta;mde Traslada a Departamento de Almacén para que programe el
PrEseniackin Famiier,. | i o:solickada:
Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario
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9 Departamento de Revisa, registra y prepara los articulos a despachar. Traslada los
Almacén articulos o insumos hadia el Centro de Educacion Especial
Técnico Administrativo . ;
10 Financi Recibe el producto, almacena en bodega y registra en libros.
FIN

REQUISICION DE SUMINISTROS AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN: UTILES ESCOLARES, MATERIALES,

MOBILIARIO Y/O EQUIPO.
Asmdel::e Sul i
Técnico Administrativo Departamento de A z eservacion Familiar,
B e ¥ Director del Centro Preservacion Familiar, " 5 : G
Almacén Fortalecimiento y Apoyo
Fortalecimiento y Apoyo c itari
Comunitario
1 » 2
|
3 * Ry
> 4
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4
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10.5 Notificacion a Oficinas Centrales por incumplimiento de

Asistencia del Personal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.5

NOTIFICACION A OFICINAS CENTRALES POR
INCUMPLIMIENTO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los horarios de ingreso, almuerzo y egreso del personal de los

Centros

Normas especificas:
e Ley de Servicio Civil. Decreto 1748.
e Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015, articulo 81

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
Paso No. Sk Descripcidn
INICIO
1 Trabai Marca en el reloj biométrico, la hora de entrada, salida a almorzar,
J entrada de almuerzo y finalizacion de la jornada.
Encargado de Descarga informacion del reloj biométrico, elabora semanalmente
2 Recursos reporte general, revisa y reporta el personal que tiene incongruencias
Humanos de horario, fuera de los permisos autorizados por el Director.
Analizar y determinar las normas disciplinarias que correspondan.
3 ) (Detecta incumplimiento, SI pasa al No. 4.
Director del | NG fin del procedimiento.
4 Traslada al Encargado de Recursos Humanos las disposiciones
consideradas y solicita elaborar los documentos correspondientes.
Encargado de | Elabora las llamadas de atencion o actas que correspondan, segun lo
5 Recursos determinado por el Director del centro. Traslada documentacion al
Humanos Director.
Di del Firma el documento correspondiente y se retine con el trabajador,
6 explicandole el porqué de las llamadas de atencion o actas segin
corresponda. Solicitandole a su vez que firme de enterado.
. Firma de conformidad el documento. Pasa al No. 10. Si se rehiisa a
£ Trabejador firmar, pasa al No. 8
Director del Solicita la presencia del Encargado de Recursos Humanos para que
8 pueda firmar como testigo fiel, de las actuaciones del trabajador y del
Centro .
Director.
9 EmFrgadOde Hmmrédemmdnﬁento,ano@mdoqueelhahjadorserehmﬁa
— firmar el documento con la sancién disciplinaria correspondiente.
10 Director del Entrega el original de la llamada de atencion al Encargado de Recursos
Centro Humanos.
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Encargado de
11 Recursos Entrega copia de llamada de atencion al trabajador.
Humanos
12 grmsde Elabora oficio para hacer entrega de documentacion original a Recursos
Humanos en Oficinas Centrales —SBS-.
Humanos
Director del 2
13 Firma el Oficio de Traslado.
14 gmsde Traslada oficio y documentacion original a Recursos Humanos en
Humanos Oficinas Centrales —SBS, con fotocopia de todos los documentos.
15 Hmnamsrg:isdnas Recibe el oficio con documentacién original. Firma y sella de recibido la
SBS copia y devuelve al Encargado de Recursos Humanos del centro.
Encargado de Da seguimiento a los procesos de los documentos entregados a
16 Recursos Recursos Humanos Central. Archiva la copia de oficio de recibido, junto
Humanos con la copia de la documentacion.

FIN
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10.6 Registro y Control de Permisos y Ausencias laborales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REGISTRO Y CONTROL PERMISOS Y AUSENCIAS LABORALES

Objetivo: Cumplir con eficacia los procedimientos de normativa en materia laboral.

Normas especificas:
e Ley de Servicio Civil

Responsable: Encargado de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Se presenta en oficina del Encargado de Recursos Humanos y
! SoRNmnE solicita formulario.
2 Encargado de Recursos | Atiende solicitud personal, asesora el procedimiento y dota del
Humanos documento correspondiente.
- Llena y firma el formulario correspondiente. Trasladandolo a su
2 Solctante jefe inmediato para Vo. Bo.
4 Jefe Inmediato del Firma de Vo. Bo. el formulario de solicitud, si estd de acuerdo.
Trabajador (Si no vuelve al paso No.2)
Revisa en base de datos y expedientes fisicos que proceda lo
5 Enca gHumien:secum solicitado, traslada al Director para la autorizacion
correspondiente.
Aprueba la solicitud, firmando y sellando de conformidad. O
6 Director del Centro bien, desaprueba trasladando la solidtud al Encargado de
Recursos Humanos al paso No. 2.
Notifica al solicitante de lo resuelto por el Director, registra en
Base de Datos de Registros de Personal, fotocopia los
Encargado de Recu
7 Hwnt::enmm documentos y resguarda en Archivo del personal, elabora
proyecto de nota para trasladar la documentacion original hacia
oficinas centrales.
_ Fima y sella el Oficio de Traslado de documentos e
8 DR e (o0 | i,
9 Encargado de Recursos | Fotocopia oficio y traslada la documentacion a Oficinas
Humanos Centrales; entrega documentacion y Oficio en RRHH central.
Recursos Humanos .
- i j i -
10 Oficinas Centrales SBS Firma y sella de recibido la documentacion correspondiente
R
11 Enmrg:til‘omc;em:mrsos Entrega copia de oficio recibido para resguardo de la Direccion.
FIN
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REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS DE IGSS, PERMISOS Y AUSENCIAS LABORALES
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10.7 Elaboracion de Certificados del IGSS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 7

ELABORACION DE CERTIFICADOS DEL IGSS

Objetivo: Elaborar Certificados del IGSS para el personal de los Centros.

Normas especificas:

= Documentos administrativos, para los proceso del personal de los Centros ante Recursos Humanos
de la Secretaria de Bienestar Social.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Simchantl Descripcion

INICIO

1 Trabajador Solicita el certificado de trabajo.

Encargado de Elabora Certificado a personal contratado bajo el renglon 011, 021, 022
2 Recursos y 031. Envia electronicamente en el portal virtual del IGSS;
Humanos posteriormente notifica al trabajador de la accion realizada.

3 Trabajador Recibe la notificacion de forma verbal.

FIN
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ELABORACION DE CERTIFICADOS DEL IGSS

Trabajador

Encargado de Recursos
Humanos

L2 |

PROCEDIMIENTO NO. 7
|
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10.8 Ingreso de Personas al Centro

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 8

INGRESO DE PERSONAS AL CENTRO

Objetivo: Control de las personas que ingresan a los Centros.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico de la Secretaria de Bienestar Social

Responsable: Auxiliar de Operaciones.

Paso No.

Puesto
funcional

Descripcion

INICIO

Visitante

Solicita ingreso a las instalaciones.

Auxiliar de

Pregunta a la persona hacia donde se dirige 0 a quién busca.

Si se encuentra equivocado de direccion lo dirige hadia otro lugar.

Si es correcto el dato del servicio o persona que busca, corrobora Ia
informacion y lo hace pasar.

Si el visitante ingresa en carro, pasa al No. 5

No. (Ingresa de forma peatonal) Paso al No. 7

Anota el nimero de Placa del Vehiculo en el registro correspondiente.

Verifica que no haya algun inconveniente con la persona ni el vehiculo.
SI hay inconveniente, no le permite el ingreso. FIN
NO sigue al paso No. 7

Verifica que el visitante no ingrese armas cortopunzantes o artefactos
que pongan en peligro la integridad fisica de los -NNA- y /o personal
que labora en los Centros.

SI confirma, no le permite el ingreso. FIN

NO. Pasa al No. 7.

Lo dirige hacia la recepcion.

Auxiliar de

Pide documento de identificacion al visitante.

10

Visitante

Entrega su documento de identificacion.

11

Auxiliar de

12

Operaciones

Anota en libro de visitas el horario de entrada y entrega el gafete de

Liama por teléfono a la persona que buscan para que se acerque a la
recepcion.

13

Persona visitada

Atiende en recepcion o dirige a la persona hadia su oficina. Y al final de
la visita lo retorna hacia la Recepcion.
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14 Auxiliar de Entrega su identificacion al visitante. Y Solicita la devolucion del gafete
Operaciones brindado. Anotando el horario egreso del visitante.
15 Visitante Devuelve el gafete de visitante.
16 ekl L —————
Operaciones
17 Auxiliar de Verifica que el visitante no retire/extraiga equipos y/o bienes que
Operaciones pertenezcan al Centro.
Auxiliar de
18 ) Abre el ) el visitante retire el vehiculo.
. porton para que
Auxiliar de
19 i Registra la hora de salida del vehit i .
; egistra vehiculo que ingresé
FIN
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10.9 Control de Camaras de Seguridad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No.9

CONTROL DE CAMARAS DE SEGURIDAD

Objetivo: Supervisar las camaras de circuito cerrado de los Centros.
Normas especificas:
e Decreto 27 -2003 y su reforma, Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia

Responsable: Coordinador de Servicios Varios / Director

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcién
INICIO
1 Coordinador de Monitorea las camaras de seguridad de los Centros.
Servicios Varios
2 Coordinador de Informa al Coordinador de Servicios Varios, si existiera algin
Servicios Varios acontecimiento inusual.
3 Coordinador de Realiza Back-up cada 72 horas de los videos registrados en las
Servicios Varios camaras de seguridad del centro.
4 Elabora informe de los acontecimientos relevantes del dia. Y entrega
al Director del Centro.
5 Entrega al Director del Centro los "Backups” y el reporte de
incidentes.
6 Director del Centro | Lee el informe, verificando nuevamente en camaras de ser necesario.
Si fuera un incidente menor, toma decisiones. FIN
7 Si el incidente es de mayor importancia, debera reportar a su superior
inmediato, para que se realicen las investigaciones correspondientes.
8 Da seguimiento al caso reportado
FIN
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CONTROL DE CAMARAS DE SEGURIDAD
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10.10 Administracion de Servicio de Conserjeria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 10

ADMINISTRACION DE SERVICIO DE CONSERJERIA

Objetivo: Atender necesidades de servicio de limpieza e higiene, para mantener el inmueble en dptimas
wdim‘ Ila-

Normas especificas:
e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (Ley PINA). Art. 4 Deberes del Estado

Responsable: Coordinador de Servicios Varios

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 wiador de Verifica las instalaciones que requieren servicio de limpieza.
=i - En base a la verificacion, elabora el pedido donde solicita materiales o
2 Servicios Varios N s iy 3 o
insumos para la realizacion del trabajo de conserjeria.
3 Asistente Recibe solicitud de pedido. Y traslada al Director del centro.
Revisa los insumos de servicios y/o necesidades de mantenimiento y
4 Director del Centro | lo autoriza firmando de conformidad. Traslada al —TAF-.
Si no autoriza, vuelve al paso No. 2
Técnico
5 Administrativo Realiza compras y/o contrata para realizar el servicio solicitado.
Financiero
Ty Entrega los insumos de la orden de pedido a Coordinador de Servicios
6 Administrativo :
4 Varios
Financiero
7 m’“ﬁﬂi Recibe insumos y distribuye a conserjes los materiales de limpieza.
8 cm'ds'm‘gni Asigna al conserje, areas y actividades de limpieza y/o mantenimiento
9 Conserje Recibe insumos.
: Realiza actividades de orden y limpieza/mantenimiento de las areas
10 Conserje asass:
11 Coordinador de Supervisa 3 veces al dia las tareas y actividades del conserje, con el
Servicios Varios objetivo de verificar el cumplimiento y satisfaccion de las mismas.
12 m“ﬁ:ﬂ‘: Elabora informe serl}analdeammdades' i y traslada datos cuantitativos
Servicios al Analista de Estadistica.
FIN
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PROCEDIMIENTO NO. 10

Cmﬁmdcr_dem Asi Drccior del Caitra Técnico Administrativo
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10.11 Solicitud de Mantenimientos Varios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 11

SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS VARIOS

Objetivo: Atender necesidades de servicio, mantenimiento y preparacion de areas para el desarrollo de

actividades.

Normas especificas:
s Normas internas.

Responsable: Coordinador de servicios varios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
& Solicitante Solicita el mantenimiento de un area o instalacion.
2 m“ﬂﬂ‘:’; Recibe la solicitud y asigna al personal de mantenimiento.
3 i Evalia con el Coordinador de Servicios Varios y elabora el pedido de
L insumos si es necesario.
4 Asistente Recibe solicitud de pedido. Y traslada a Director del Centro.
Revisa los insumos de servicios y/o necesidades de mantenimiento y
5 Director del Centro | los autoriza por medio de firma. Trasladandolo a TAF.
Si no autoriza, vuelve al paso No. 3.
Técnico
6 Administrativo Realiza compras y/o contrata para realizar servicio solicitado.
Fi A
Técnico , !
. . Entrega los insumos de la orden de pedido al Coordinador de
z MESIANG. | crieios Vorics:
Financiero
8 Coordiadorde | pecibe insumos, fima de conformidad y trastada al conserje que
Servicios Varios 2 ;
asigno para el trabajo.
9 - ) Recibe los insumos y realiza la reparacion de las areas solicitadas.
10 Servuc':c\’gnﬁ Revisa y supervisa el trabajo realizado por mantenimiento.
11 mw"ﬁ Informa al Director del Centro, la culminacién del trabajo realizado.
12 Director del Centro | Verifica el funcionamiento correcto del trabajo realizado.

FIN
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS VARIOS
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10.12 Control de Datos Estadisticos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No. 12

CONTROL DE DATOS ESTADISTICOS

Objetivo: Llevar control estadistico de atenciones y/o servicios brindados.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 24, inciso "e”

Ley de Informacion Publica

Responsable: Analista de Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Educador Especial/Psicologo,
5 .uwmmg,/;ﬁiball -~ Generan datos de servicios que prestan diariamente a las
1 Auxiliardeols'pe/ nifas, ninos y adolescentes alumnos de centro; y los
Teranista de | Iuajefl'erapisla trasladan a su jefe inmediato.
Ocupacional

Area Multidisciplinaria

Consolidan la informacion, previo a entregar al Analista de
Estadistica. Fotocopia la informacion a entregar para dejar
registro de la misma.

Elabora cuadro de asistencia diaria, semanal y mensual para
enviar a Secretaria de Bienestar Socdial de la Presidencia de la
Republica, previo a la revision de parte de la Direccién del
Centro

Area Multidisciplinaria

Corrobora la informacion semanalmente antes de ser enviada
al Director y firman si estan de acuerdo.
Si no estan de acuerdo, vuelve al paso No.3

Resume la informacion para elaborar Reporte de metas y

5 Analista de Estadistica -
volimenes mensual.
6 Analista de Estadistica Envia reporte mensual por correo electrénico a Direcior.
7 Director del Centro Revisa y analiza reporte mensual de Metas y Volimenes.
Da Vo. Bo. y envia por correo el Reporte a la Jefatura de
8 Director del Centro Departamento de Atencion a nifiez y adolescencia con
discapacidad.
9 Analista de Estadistica Actualizar los datos en el pizarron designado.

FIN
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CONTROL DE DATOS ESTADISTICOS
i e oveepe2 | Area Multidisciplinaria Analista de Estadistica Director del Centro
Terapista de Lenguaje/
Terapista Ocupadional
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10.13Ingreso de Estudiantes al Centro
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 13

INGRESO DE ESTUDIANTES AL CENTRO

Objetivo: Establecer el proceso de ingreso de los estudiantes a los Centros, dasificindolos por perfil,
ubicandolos en los distintos programas psicopedagdgicos y servicios médicos.

Normas especificas:

Responsable: Psicologo, Odontdlogo y Trabajador Social.

Paso No.

Puesto funcional

ST,

INICIO

Solicita en recepcion informacion para inscripcion de ninas, ninos o

1 inkeresado adolescentes en el centro o servicios que presta
Brinda atencion al Interesado y se les amplia la informacion requerida
Auxiliar de por los padres de familia.
2 0 - Si el nifio es posible perfil registra los datos generales del -NNA- y del
peraciones encargado en la base de datos “Lista de Espera”, si no es perfil se le
refiere hacia otro lugar.
Ao & Cita a padres de familia para evaluacion del —-NNA-, al ser informada
3 St delospeﬁodosdeaperh:rayu_l-podeevamadmmporelbimctordel
Dperaci Centro. Principios y finales del ano.
4 Interesado Se presenta con el -NNA- para la evaluacion asignada.
Entrevista, evallia y diagnostica a la nifia, nifio o adolescente.
5 Psicologo Determina si tiene perfil para ingresar al centro o bien, refiere a otro
servicio y/o instituciones.
Realiza informe en el cual indica que la nifia, nifio o adolescente
6 Psicologo cuenta con el perfil de ingreso y lo agrega al expediente, el cual es
trasladado a la Coordinacion de Psicologia.
- Coordinador de Elabora listados de los -NNA- evaluados y traslada a la Asistente, junto
Recibe listados y expedientes, firmando de recibido.
8 Asistente Agenda cita para niflas, nifios o adolescentes para evaluaciones
meédicas pediatrica y odontoldgica.
. Cita a padres de familia para que presenten al -NNA- con el
9 Asistente Odontslogo.
10 Interesado Presenta al -NNA- para la cita correspondiente.
11 Asistente Traslada expediente al Odontdlogo.
12 Odontoh Realiza evaluacion meédica odontologica. Agrega informe en el
expediente y lo traslada a la Asistente
13 Asistent Revisa que el expediente esté completo, compuesto por informes con
firma y sello del Odontdlogo.
; Elabora listados diarios de los -NNA- atendidos y traslada a
1 Aiene Coordinacién de Psicologia.
15 Coordinador de Recibe listados y expedientes fisicos, firmando de enterada y recepcion
Psicologia de los mismos.
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Entrega los expedientes de los nifios con perfil de ingreso a Trabajo

16 e d.i""’d"'l ia"e Social. Y Entrega los expedientes que no son Perfil de ingreso al
Encargado de Archivo.
17 Encargado de Resguarda los expedientes en el Archivo Pasivo.
Archivo
- ; Recibe expedientes en listados. Revisa que estén conformados por los
18 Trabajador Sodal tres informes profesionales.
19 Trabajador Social | Realiza visita domiciliar para realizar estudio socio economico.
Si se determina que tiene condiciones de pobreza o pobreza extrema
20 Trabajador Social | continua el proceso, de no ser asi se refiere a otras instituciones (fin
del proceso)
21 Trabajador Social | Convoca a Junta Técnica.
Preside la Junta Técnica conformada por Trabajo Social, Director
. i Técnico y Administrativo, Odontologia y Psicologia). Analizan
. Trabajador Social | ;1 jividualmente los casos, asignando horario y aula al estudiante de
nuevo ingreso.
. Soci Localiza via telefonica o visita domiciliar a los padres de familia o
= Trabnjadon . encargados del -NNA-.
. ; Informa la aceptacion del -NNA- como alumno regular y les solicita la
24 Trabajador Social documentacion correspondiente para la inscripcion.
25 Interesado Presenta los documentos requeridos por la Trabajadora Social
26 TrabsfatiocSoall |/ 150 ¥5 0GOSO 8 pgren. ol egedets ¢ ok o
. Sodi Informa al Solicitante el horario y programa al cual el nifio asistird
& ey . regularmente.
28 Trabajador Social | Resguarda el expediente del -NNA- inscrito.
29 Trabajador Social Actualiza Base de Datos de alumnos Inscritos.
30 Trabajador Social | Informa a la Direccién del centro la cantidad de nifos inscritos.

FIN
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10.14 Evaluacion y Seguimiento de Niiias, Nifios y Adolescentes con
Necesidad de Fisioterapia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

- = = No. 14
EVALUACION Y SEGUIMENTO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES CON NECESIDAD DE FISIOTERAPIA
Objetivo: Brindar servicio de fisioterapia a los estudiantes con discapacidad fisica.
Normas especificas:
¢ Reglamento Interno de los Centros
Responsable: Fisioterapeuta
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Refiere a Coordinacion Pedagogica posibles candidatos para recibir
1 Educador Especial . oo,
2 Director Técnico A través de oficio refiere estudiantes a Fisioterapia.
% Area Firma de recibido el oficio y calendariza cita a cada alumno,
Multidisciplinaria asignandolo a los diferentes fisioterapistas.
4 Fisioterapeuta Evalida al alumno asignado.
5 Fisioterapeuta Analiza la evaluacion y elabora tratamiento.
6 Fisioterapeuta Redacta informe y lo traslada a su jefe inmediato.
7 MulidscipRnara Supervisa y revisa el tratamiento asignado a cada alumno.
8 Fisioterapeuta Cita a padres de familia para informaries del caso.
9 Encargado del -NNA- | Se presenta junto con el -NNA- a la cita agendada.
Fisiot Presenta el analisis y el tratamiento a seguir con el -NNA-, y le indica
4 ] al Encargado del —-NNA- los ejercicios debe realizar en casa.
11 Fisioterapeuta Calendariza el tratamiento a seguir con el alumno en los Centros.
12 Fisioterapeuta Brinda terapia al alumno asignado.
Fisi Llena diariamente hoja de control de —NNA- atendidos, por cada
B l fisioterapia realizada. Y traslada a jefe inmediato.
14 Fisioterapeuta Firmar libreta de asistencia de cada —NNA- al terminar la terapia.
15 Fisioterapeuta Reevalla a medio afio y al final del ciclo escolar.
. Realiza un resumen de dichas intervenciones y se envia al Analista de
16 Fisioterapeuta stadistica.
17 Fisioterapeuta Traslada informacion a estadistica, la cual se firma y sella de recibido.

FIN
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10.15 Atencion en el Area Odontolégica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 15

ATENCION EN EL AREA ODONTOLOGICA

Objetivo: Brindar atencion odontoldgica basica a los estudiantes

Normas especificas:
* Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015, Articulo 13

Responsable: Odontdlogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto .
Paso No. Sl Descripcidén
INICIO

Programa y agenda dtas por diagndstico, rutina y/o emergencia

! Asistente dental de los -NNA- inscritos.
2 Traslada agenda diariamente a la médico odontdlogo
3 Ubica la ficha clinica de cada -NNA- que sera atendido el dia siguiente.
i Asistente Entrega la ficha dlinica del paciente en turno al Odontdlogo para la
atencion del paciente.
5 Odontologo | ee 1a ficha dinica para conocer los tratamientos previos.
Asistente | conduce al -NNA- a la dinica.
Asistente Posiciona al paciente de forma adecuada sobre la unidad dental.
8 . Prepara las bandejas de instrumentos adecuadamente limpios,
desinfectados y esterilizados, segtin sea el caso a atender.
9 Realiza evaluacion médica. Determina el procedimiento a realizar. Si el
2 tratamiento es menor procede a paso 13. NO, procede el paso No. 10
10 Odontologo Informa a padres de familia los tratamientos a realizar, adara dudas y
solicita autorizacion de los padres.
: Proporciona al encargado del -NNA- el documento de aceptacion de
11 Asistente procedimiento,
12 Encargado del | Firma de autorizacion y responsabilidad del procedimiento a realizar al
-NNA- -NNA-, por parte del Odontdlogo.
13 Asistente Archiva el documento de autorizacion.
14 fonto| Brinda la atencion necesaria y especifica en el caso que se presente a
la consulta.
Retira instrumentos del area dinica y traslada con las medidas de
bioseguridad adecuadas hacia el area de higienizacion, para su
15 Odontdlogo | posterior esterilizacion; Desecha los materiales e insumos de forma
adecuada y limpia/desinfecta la unidad dental, sus componentes y
areas cercanas.
16 Odontologo | Liena hoja de evolucion de la ficha dinica de cada padiente.
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17 Odontologo | Firma la libreta de asistencia de cada nifo al terminar el tratamiento.
Elabora diariamente el listado de pacientes atendidos en el dia,

18 Asistente siguiendo el cuadro de datos requeridos y traslada informacion a

19 Asistente | Recibe la ficha dlinica y la archiva.

20 Odontdlogo | gojicita programar nueva cita en asi lo requiere.

21 Aslstente Programa y agenda la nueva cita para el paciente atendido.

Odontologo | Revisa y firma de conformidad el listado diario de los pacientes

atendidos que elabora la Asistente

23 Odontologo | Traslada diariamente el listado de pacientes atendidos al Analista de
Fin
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10.16 Impartir Educando en Familia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No. 16

IMPARTIR PROGRAMA EDUCANDO EN FAMILIA

Objetivo: Educar a los padres de familia en el desarrollo de una crianza asertiva.

Normas especificas:

= Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015.

Responsable: Coordinador de Psicologia

Paso No. Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Elabora la planificacion anual para impartir el Programa Educando en

: Psicologo Familia, considerando el programa educativo que le sea asignado.
2 Trasladan la informacion al Coordinador de Psicologia.
3 Coordinador de | Traslada esta calendarizacion al Director del Centro, Director Técnico
Psicologia Administrativo y Trabajo Social.
< Envian invitacion a los padres de familia para que asistan al taller.
5 Prepararan el taller y el material para impartir el tema asignado.
6 Psicologo Desarrollan las actividades planificadas y toman asistencia de los
encargados del —NNA-.
7 Trasladan la asistencia al Coordinador de Psicologia.
8 Unifica la informacion de asistencia de todos los Psicologos.
Coordinador de
9 Psicologia Fotocopia informacion y traslada al Analista de Estadistica.

[ay
o

Elabora un informe mensual y adjunta fotografias.
Reporta electronicamente al Departamento de Educando en Familia de
la Secretaria de Bienestar Social.

FIN
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IMPARTIR EDUCANDO EN FAMILIA

Psicologo Coordinador de Psicologia
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10.17 Atencion Pedagogica de Educacion Especial a los -NNA-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

ATENCION PEDAGOGICA DE
EDUCACION ESPECIAL A LOS —NNA-

No. 17

Objetivo: Impartir clases de Educacion Especial y terapias a nifias, nifios y adolescentes inscritos.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015. Articulo 7

Responsable: Director Técnico y Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Director Técnico y
1 Administrativo Asigna programa y aula a cada alumno segin su perfil.
2 Ed I ial Agrupa a la poblacién para la formacion de grupos de trabajo
' homogéneos, asignando horarios especificos acorde a sus necesidades.
o B Elabora planificacion especifica para el grupo asignado. Y la traslada a
3 o : su jefe inmediato para revision y aprobacion.
4 Director Técnicoy | Revisa y aprueba la planificacion de cada Educador Especial Si no
Administrativo autoriza, vuelve al paso 3.
5 Educador Especial | Imparte las clases diarias de acuerdo a la planificacién autorizada.
e B Refiere a alumnos a Director Técnico y Administrativo, para procesos de
6 Ed l inclusion en escuelas regulares.
7 Educador Especial | Se hace una evaluacion diagnéstica para conocer las habilidades
adaptativas del grupo en general e iniciar intervenciones.
8 Educador Especial Se evalan los procesos de ensefianza aprendizaje cada tres meses.
. Liena diariamente la hoja de control de nifas, nifios y adolescentes
9 Educador Espedal | tengidos.  Firma libreta de asistencia de cada estudiante al terminar
la jornada de atencién.
Director Técnico y
10 Administrativo Realiza un resumen de dichas intervenciones y se envia a estadistica.
Director Técnicoy | Refiere casos a Psicologo para reevaluacion, si el estudiante superd
11 Administrativo habilidades adaptativas establecidas en el perfil educativo de los
Centros, con el propésito de darle egreso.
- Director TECnico Y | proporciona a los padres de familia retroalimentacion de los
Mmmmatlm aprend' 3 haEI'El‘IdU E‘nfasl-s en m mm y recomen jE“:iDnES
Director Técnico y | Al finalizar el afio, se discute en Junta Técnica si el estudiante continda
13 Administrativo melmismopmgramaosehaeeuas&adodeamerdoawapremizajey

necesidades.
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14 Director Técnico Y | 1ragjada las evaluaciones de los estudiantes para su incorporacion en
Administrativo expediente del -NNA-
15 Trabajador Social | Resguarda la documentacion trasladada por Director Técnico y
Administrativo, para su incorporacion en expediente del -NNA-
FIN
ATENCION PEDAGOGICA DE EDUCACION ESPECIAL A LOS -NNA-
[ﬁm b Educador Especial Trabajador Social
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10.18Traslado del —NNA- a otro Programa Educativo
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 18

TRASLADO DEL -NNA- A OTRO PROGRAMA EDUCATIVO

Objetivo: Realizar reevaluaciones a estudiantes por traslado a otros programas.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015, Articulo 7

Responsable: Psicologia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO

Refiere al Director Técnico y Administrativo, los estudiantes que

1 Educador Especial | considera que deben ser reevaluados por algin cambio en su
desarrollo.

) Director Técnicoy | Elabora oficio y listado de nifios que deben ser evaluados para

Administrativo trasladar al Coordinador de Psicologia.
3 Wde Recibe y programa citas de reevaluacion con el Psicologo.
Psicologia
4 iz Reevaliia a estudiante asignado. Elabora y traslada informe a
e Coordinacién de Psicologia.

5 W'"ad‘j,'a % | Entrega kiformes a Trabagadar Social.
Redibe los informes y firma de conformidad; convoca a junta Técnica;
Preside la Junta Técnica conformada por Trabajador Social,

6 Pedagogia, y Psicologia; analizan individualmente los casos,

Trabajador Social | determinando lo que proceda realizar pedagdgica y psicolégicamente

con el estudiante.

7 Emite resolucion de lo acordado en Junta Técnica. Informa al Director
Técnico y Administrativo

8 D':‘;tn"h;::'ﬁ'z Y | Traslada informacién de Junta Técnica al Educador Especial,

9 Convoca a padres de familia y da informacion sobre lo acordado en

. X Junta Técnica.

B Tk ol | ik @ O caiahs 06 Sindals Honsy el s
Técnica.

11 Psicologo Orienta y apoya al -NNA- respecto al cambio de programa.

FIN
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TRASLADO DEL -NNA- A OTRO PROGRAMA EDUCATIVO
Educador Especial w— I_Tml i Coordinador de Psicologia Psicslogo Trabajador Social
:
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10.19 Egreso de Adolescentes y Traslado hacia el Centro de Capacitacion

Ocupacional —-CCO-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 19

EGRESO DE ADOLESCENTES Y TRASLADO HACIA EL
CENTRO DE CAPACITACION OCUPACIONAL —CCO-

Objetivo: Definir los lineamientos y procedimientos para egreso y traslado de adolescentes hadia el Centro

de Capacitacién Ocupacional -CCO-.

Normas especificas:
e Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo 2015.

Responsable: Area Multidisciplinaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
bnchoi Sk Identifica e informa a la Direccion, listado de los estudiantes que
: Traba : cumplen 14 anos.
2 Director del Centro | Informa y traslada los casos a Director Técnico y Administrativo.
3 Director Técnicoy | Remite listado de nombres a cada Educador Especial de los
Administrativo adolescentes por egresar.
tor Especi Elabora informe donde describe los avances y emite opinion de las
- Ed I competencias del adolescente para ser perfil de ingreso en CCO.
5 Educador Especial | Firma el informe y traslada hacia el Coordinador de Pedagogia.
6 Director Técnicoy | Revisa y entrega el informe a Trabajador Sodial, para que sea
Administrativo integrado al expediente del alumno.
Integra el informe de Pedagogia al expediente del alumno, y lo
7 Trabajador Social | traslada hacia coordinador de Psicologia para la reevaluaciéon de
alumnos con probable egreso hacia el CCO.
3 Coordinador de Recibe listados y expedientes, asignandolos al Psicologo de cada
Psicologia Programa.
" Coordina con el Educador Especial el horario de evaluacion del
9 Psicologo
adolescente.
. Realiza evaluaciones y elabora informe. Y lo traslada a coordinador de
1 g Psicologia
Coordinador de = 2 . i
11 Psicologia Recibe y revisa el informe elaborado por el Psicdlogo.
Coordinador de " .
12 Psicologia Elabora listado y traslada a la Asistente
13 Asistente Recibe listado y expedientes de los adolescentes y asigna cita.
14 Asistente Coordina con el Educador Espedial la cita agendada.
15 Asistente Traslada expediente al Odontdlogo.
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Realiza evaluacion odontoldgica. Elabora, firma y sella informe final,

Ao S agregandolo en el expediente y lo traslada a la Asistente
17 Asistent Revisa que el expediente esté completo, compuesto por informes con
firma y sello de ambos médicos especialistas.
. Elabora listados diarios de los -NNA- atendidos y traslada a
1B Asbtente Coordinacion de Psicologia.
19 Coordinador de Recibe los expedientes y firma de conformidad el listado; y traslada a
Psicologia trabajo Social los expedientes con los informes.
20 Trabajador Social | Recibe los expedientes y firma el listado de conformidad.
21 Trabajador Social | Convoca a Junta Técnica.
Preside la Junta Técnica conformada por Trabajo Social, Pedagogia,
22 Trabajador Social Odontologia y Psicologia. Analizan individualmente los casos,
determinando si el -NNA- egresa hadia el CCO.
Sk Socs Coordina y calendariza reunion de padres de familia para informarles
= T ! el egreso de los -NNA- d de los Centros y traslado hacia CCO.
24 Trabajador Social | Preside la reunion de padres y brinda informacion.
25 Trabajador Social | Calendariza visitas domiciliarias y las agenda con los padres de familia.
. W Realiza visita domiciliaria final a cada uno de los egresados,
0 Tt ! informandoles que el -NNA- tiene perfil para ingresar en CCO.
27 Trabiakador Social in:'gwrzelemedmtemnhsfumsemfmmmulybrmguardaen
28 Trabajador Social | Actualiza base de datos de los egresos registrados.
29 Trabajador Social | Fotocopia expedientes de alumnos egresos.
30 Trabajador Social | Informa a la Direccion y entrega la copia de expedientes de egresos.
. . Coordina con Direccion de CCO visita preliminar con los alumnos,
3 ! et padres de familia y Trabajador Sodial.
32 Director del Centro | Traslada con oficio copia de los expedientes a la Direccién del -CCO-.

FIN
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10.20 Egreso de Adolescentes del Centro por Cumplir 14 aiios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 20

EGRESO DE ADOLESCENTES DEL CENTRO POR CUMPLIR
14 ANOS

Objetivo: Definir los pasos a seguir para el egreso de los estudiantes por cumplimiento de edad limite que
se atiende en los Centros.

Normas especificas:
* Que el estudiante haya cumplido los 14 afios de edad.

Responsable: Equipo multidisciplinario.

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
. Soci Identifica e informa a la Direccion, listado de los estudiantes que
! T I cumplen 14 afos.
2 Director del Centro | Informa y traslada los casos a Coordinacion de Pedagogia
3 Director Técnicoy | Remite listado de nombres a cada Educador Especial de los
Administrativo adolescentes por egresar.
4 Docente de Elabora informe donde describe los avances alcanzados por los
Educador Especial | estudiantes.
5 Educador Especial | Firma el informe y traslada hacia el Coordinador de Pedagogia.
6 Director Técnicoy | Revisa y entrega el informe a Trabajador Social, para que sea
Administrativo integrado al expediente del alumno.
R Integra el informe de Pedagogia al expediente del alumno, y lo
! Tetw I traslada hacia Psicologia para evaluacion final de egreso.
8 Coordinador de | Recibe listados y expedientes, asignandolos al Psicdlogo de cada
Psicologia Programa.
< Coordina con el Educador Especial el horario de evaluacion del
9 9 adolescente.
Psicol Realiza evaluaciones y elabora informe. Y lo traslada a coordinador de
10 Psicologia.
Coordinador de g
11 2 il i i i ;
— Recibe y revisa el informe elaborado por el Psicologo
Coordinador de
12 . , Elabora listado y traslada a la Asistente
Psicologia y
13 Asistente Recibe listado y expedientes de los adolescentes y asigna cita.
14 Asistente Coordina con el Educador Especial la cita agendada.
15 Asistente Traslada expediente al Odontdlogo.
Odontologo Realiza evaluacion médica final. Agrega informe en el expediente y lo

16

traslada a la Asistente.
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17 Asistente Revisa que el expediente esté completo, compuesto por informes con
firma y sello de ambos médicos especialistas.
18 Asistente Elabora listados diarios de los -NNA-es atendidos y traslada a
Coordinacion de Psicologia.
19 Coordinador de Recibe los expedientes y firma de conformidad el listado; y traslada a
Psicologia trabajo Social los expedientes con los informes.
20 Trabajador Social | Recibe los expedientes y firma el listado de conformidad.
21 Trabajador Social | Convoca a Junta Técnica.
Preside la Junta Técnica conformada por Trabajo Social, Pedagogia,
22 Trabajador Social | Odontologia y Psicologia. Analizan individualmente los casos,
determinando si el -NNA- puede ser referido hadia otra institucion.
} . Coordina y calendariza reunion de padres de familia para informarles
e Tiabapdor Socot | ) eaveiss de fos adolescenies.
24 Director Técnicoy | Preside la reunion de padres y brinda informacion con plan
Administrativo educacional, recomendaciones y entrega de referencias.
25 c““dp.m”ade Coordina y calendariza terapias psicolégicas a los padres de familia.
% PekiBlogo Brinda terapia de apoyo y plan educacional a padres de familia. Y
traslada informe a Trabajo Social para que resguarde en expediente.
27 Trabajador Social | Calendariza visitas domiciliarias y las agenda con los padres de familia.
28 Trabajador Social | Realiza visita domiciliaria final a cada uno de los egresados.
29 Trabajador Social Ln?wrta).elacpedienbeconlasfomseinfomreﬁnalybresgmrdaen
30 Trabajador Social Actualiza base de datos de los egresos registrados.
31 Trabajador Social Informa a la Direccion los egresos registrados

FIN
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EGRESO DE ADOLESCENTES DELCENTRO POR CUMPLIR 14 ANOS
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 NNA Nifas, ninos y adolescentes
2 PGN Procuraduria General de la Nacién
3 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
4 TAF Técnico Administrativo Financiero
5 SICOIN Sistema Integrado de Administracion Financiera
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12, ANEXOS
12.1 Hojas para entrega de informes diarios
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SECRETARA DE
COBERNG BENESTARSOCOUL.  CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL

CUATEMALA  pevapossoenc
EURRCG  DEPARTAMENTO DE ASUNTOS VARIOS: ALUMENTACION

NOMBRE DE LA COCINERA ENCARGADA CODIGO
FECHA:

NO

Firma de 1a Cocinera encargada: Firma del Coordinador
Fecha Fecha

SECRATARA DE
COBIERNO BIENESTAR SOCIAL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL
GUATEMALA 0 LA PRESIDENCIA DEPARTAMENT PSICOLOGIA
T DU LAREPUBLCA S

NOMBRE DL LA PSICOLOGA CODIGO

FECHA
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A
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M LA v AOn
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O NOMBRE DL PADRE O
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SECRETARIA DE
COBIERNO = RIENESTAD SOCIAL CINTRD DE EDUCACION IS EOIAL
| GUATEMALA ot La PRESIDENCIA
- (VYT ANA WEDICA
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Firmy del Medxo Firma Coord rador Frma debiy
fecha fecha Fecha
SECRETARIA DE
| amu'i gumﬁ CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL
D - (P17 T 1)
REPORTE DE ASISTENCIA DIARIA DEL PERSONAL

NOMBRE DE LA DELEGADA DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO:
FECHA

Firma de la encargada de Recursos Humanos.

Fecha:

Firma Estadistica:

Fecha:
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SECREAR O

o LA IRESOiNC
e Ll R )

CoBEaN

PEDAGOGIA

NOMBRE DEL EDUCADOR:

BNEMNOL  CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL

CODIGO:

M NOA

DARAITNMAA

NOMBRE DEL PADRE

LD MALSTHA o /CODIGO
— -

FiIRMAA
'

———— ]

FIRMA DEL DOCENTE:

Fecha:

FIRMA DE ESTADISTICA:

Fecha:

r

FIRMA COODINACION:

Fecha:
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COMENIGS glﬁgg:ﬂ*sg;“ CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL
I Wﬂfﬂm DE LA PRESIDENCIA DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

DE LA REPUBLICA

NOMBRE DE LA PSICOLOGA:

Taller
FECHA: impartido:

DP|
firma

nombre del Padre de familia Nombre de su hijo
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Firma del
Firma de la Psicéloga: Coordinador:
Fecha: Fecha:
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12.2 Libreta de asistencia

GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR ALEJANDRO CrAMMATTL

SECRETARIA DE
COBIERNO (/- BIENESTAR SOCIAL
DE LA REPUBLICA

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL

la calle 0-28 rona 3, Guatemala
2253 8961 2238 3572

CARNET DE ASISTENCIA
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I Diagnostico:

FOTO
|Programa al que asiste:
ECO DIGO: Etnia: [Maya Xinca Garifuna lLadlrla

Nombre nifio/a: " "

Dias gue Asiste:
Direccidn:

Jornada:
Teléfono 1: teléfono 2: teléfono 3:

Horario:
Fecha de Nacimiento:

No. de DPI FIRMA
Nombre del Papa:
Nombre de la Mama:
Nombre del Encargado:
No. de Codigo FIRMA
Nombre de Educador/a:
N Oservaciones:
SELLO DE DIRECCION 2
FIRMA DE DIRECCION
N — l‘:‘q—:—cﬂﬁn ':r-.ﬂ-d-i Taller :1::;' °.- = A:::-"a >
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Procedimientos
Centros de Educacion Espedal

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual de Normas y
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este
Manual corresponden a los Centros de Educacion Especial por lo que se traslada al Secretario de
Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

. m@

Lourdes Maria Isaacs Cacems- . |
Subsecretaria o
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.

Fecha: Guatemala, julio 2021
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