MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAlI-

GOBIERNO SECRETARIA DE BIENESTAR




GUATEMALA | DE LA PRESIDENCIA B oot beryed

SECRETARIA DE o R
GOBIERNO Je | BIENESTARSOCIAL ¢  csmsmumsennsza
DR, ALEJANDRO GCIAMMATYE) DE LA REPOBUCA Pignat i@

ACUERDO DS No. 263-2022 ¢
Guatemala, 08 de Diciembre de 2022

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

Que la Constitucién Poliica de la RepUblica de Guatemaia establece en su
articulo ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados |
pUblicos estén al servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto
nUmero mil setecientos cuarenta y ocho (1748) Ley del Servicio Civil establece en
su arficulo sesenta y cuatro (64) que los servidores pUblicos deben acatar las
érdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la ley desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes
a sus puestos. -

CONSIDERANDO: &
Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, fiene
como finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifnez <
adolescencia en su entorno familiar, mediante la restituciéon y el goce de sus
derechos, asimismo confribuye en la reinsercion 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 arficylo ciento-diecisiete (117) de
Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgénico Intemo de la Secretaria s
Social de la Presidencia de la Repiblica;‘el:Secretario de Bienestar S
aprobar normativas.intemas, direcitices, profocolos, estdndares y manui %
permitan desarroliar los, distintos prograemas: y.,senvicios. de atencion integral Y
especial. NIAICIEIRS AS 3. -

Que se ha actualizado el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE.
LA DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA,
FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y. POYO COMUNITARIO,

BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA: ¢
instrumento  administrativo - que . apoya el qué hace
procedimientos son considerados como elementos fundami les..para |
coordinacién, direccién, evalugcidn ‘y el control administratiyo; que;fac r
fortalecen la adecuada relacién entre las distintas unidades adr
Subsecretaria relacionada'y la Secretaria de Bienestar Social

la RepUblica. o

~ CONSIDERANDO:

Que como parte del procedlmlen’ro de actualizd
relacionados, los mismos fueron elaborados bajo la esir f
personal designado para el efecto y debidamente revisado en su .contf ido,

esfructuracion, esfilo y redaccién por Ja Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario. = - 3 o . 5
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POR TANTO:

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

ACUERDA:

~

ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL, DE LA DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA,
DE LA SUBSECRETARIA DE PRESERVACION FAMILIAR, FORTALECIENTO Y APOYO
COMUNITARIO DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, el cual consta de freinta y siete (37) hojas, sin incjuir la cardtula. '

Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE
ATENCION INTEGRAL, DE LA DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA, DE LA
SUBSECRETARIA DE PRESERVACION FAMILIAR, FORTALECIENTO Y APOYO
COMUNITARIO DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, el cual consta de ciento diecinueve (119) hojas, sin incluir la caréiula.

ARTICULO 2. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga él Acuerdo No. 176-2018 de
fecha treinta (30) de-junio de dos mil-dieciocho (2018). .

urte gfégé_fgéuirgmedicfcmen-f

iE 30 13R032

Notifiquese.

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

* www.sbs,gob.gt  Siuenos en ﬂ EWOSSBS




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

- .

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Stonibs: Licda. Marilyn Adaly Licda. Maria Alejandra M. Sc. Lourdes Maria
: Gallardo Navas Calderén Montenegro Isaacs Caceros
Subsecretaria
Puesto Jefe Directora Subsecretaria de
funcional | Departamento de Centros Direccién de Primera Preservacion Familiar,
que ocupa: de Atencién Integral Infancia Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario
Fecha: | 14 |10 |1070
5
Firma: i;
c
‘\ CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-
32 calle 9-34 zona 11 colonia Las Charcas
Teléfono: 24143555
Guatemala, Noviembre 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ]



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
INDICE
1. PRESENTACION ..ottt etsteteeretete et s et estetesess et eaeesas et et esssasseseses st et etes st esesessssssesessasesesesassesenesersesassasarenes 4
2. OBJETIVOS DEL MANUAL ...t veeeeeeeieseeeeesseeeeeesssseseesseseseessessesaseasassessesssssssasssssssssssassssamsesessensesssansennes 5
22 ESPECHICOS suuusmmiavinyyosy oo oo eiss v s o0 T i s e A T B e B R e e e e 5

223 Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben de hacer y como deben de
hacerlo. 5

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL .......ovorveerievesisesassessseesaessssssseessessesiasssessssssssssssssssessesssnssnsanns 5
4. ORGANIGRAMA DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-CAl-.........ovvurrerrrerriasissssssssnssssssnsessssessans 7
5. BASE LEGAL DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL ~CAl- ....cvuvrreresersisssssssesssensaessessssessssssessenses 8
6. MISION Y VISION DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-CAI-...ccvvuivrivririnreereeineisessnsssseesessessessasaes 8
6.1 IVHISION . civsasarmensvismansivineseiniins snssnitiss vossiviis sin s sy snas i a i S S A v Lo e SRR o r A ¥ ot em s benivin e 8
T e o B et e B B BBl S e B s b R ol 8
7. OBJETIVOS DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-CAl-........ovverererierecsesseessiesissesseessessessesssesenians 9
F12  ESDECIHICOE: civsiniinnisssaiis ssimssainishinsmar st thnrssni s SHAA TS T S B S AR ST S B A e R T e T T 9

7.2.5 Gestionar y proporcionar los insumos necesarios para brindar a los nifios y nifias educacion,
AlIMENTtaciOn Y rBCTRACION: .. vv v usivusa s aas o o as oo s TR SRS BO IN AT BT oA o B R s e 9

7.2.6 Gestionar apoyo con diferentes Instituciones para atender las necesidades de la poblacién que
asiste a los Centros de Atencidn Integral -CAl- y el funcionamiento de los mismos, para luego coordinar
con donaciones la informacion y l0s documMeNntos NBCESATIOS. ..c.c.uiiviiieriiiriiee e 9

7.2.7 Cumplir con los procesos técnicos, administrativos y contables que las diferentes Unidades de la

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica requieren...........ccccocvveiiieiiiiniensicciiienn, 9
8. FUNCIONES DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL =CAl= .....vvuivirriiereieiesiensesissesesiesasssesasasiens 10
9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAl- ......ovvvvvrennennn. 11
95]. B0 . 5 eniincesnssneisnsnns ientanssnnssansintoassspas nssassnnesnmsatsasns Amesnsans vonsonsesnerenennt yrae samy s eanas s tsnsnssnans sl 11
R = 1 (] o T 11
10.. CEMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS  ...cceuuiuusisissvirsossonssmisisstisssassnssvissinsensin ssssssos sobinsnsassvii ssnssussssuisiigsis 12
10.1 Promocion del Centro de Atencidn Integral dentro de la comunidad .........ccoovvveeeviiriiiccnccne. 12
10.2 Inscripcion de nifias y nifios al Centro de Atencion Integral.........cccoeeeveeieveesicciece e 14
10.3 Planificacion y ejecucion de reuniones de padres de familia.......c.cccooveeeiririnineniii e, 17
10.4- Talleres.de Educando enEamilia -....cccimmmrimmmismmnssassiniisssissisen st i 19
10.5 Ingreso diario de las nifias y nifios al Centro de Atencion Integral..........ccoevivvcveceviiicieecies e, 21
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022

CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
10.6 Revision de ufias y cabeza a nifias o nifios que asisten al Centro de Atencidn Integral................ 23
10.7 Rutina de aseo personal y alimentacion de nifias y nifios que asisten al Centro de Atencion
INEERIA oy iuinevssvunmanmss siummyoposiosssns oo sy Eoy R o TS ST VR S S s BT T A PG VA e s 25
10.8 Actividades diarias que realizan las nifias y nifios que asisten al Centro de Atencidn Integral..... 27
10.9 Cambio de pafial a las nifias y nifios en las areas de Lactantes y Maternal l........c..cc.cccovvvvrvernnnnn. 29
10.10 Rutina de siesta de nifias y nifios que asisten al Centro de Atencién Integral...........cccoovvvevevinnnns 31
10.11 Limpiezay desinfeccion de cobertores y CoIChONetas.........cccovvveeeciceviieecrce e e 33
10.12 Proceso de entrenamiento para utilizar el bafio y quitar el pafial a nifias y nifios del Area de
L= 1 | 35
10.13 Egreso diario de nifias y nifios que asisten al Centro de Atencion Integral............ccocooeeveieiinnnen. 37
10.14 Referencia psicoldgica de nifias y nifios que asisten al Centro de Atencion Integral.................... 39
10.15 Preparacion de alimentos (desayuno, refacciones y almuerzo)..........ccoccccevvevvevivevieecss s 41
10.16 Limpieza y desinfeccion de vidrios Y VENTANAS .......ccccoeuiieiiiiieniinie it sssess et sss s s 43
16:17. Limpiezaryidesinfeccitn:de PATEdes: b s s T e 45
10.18 Limpieza y desinfeCCion de PISOS .......ccciiiiiiieiieiieiee et sb e et et e e saesaa st aesanenaans 47
10.19 Fumigacion de todas las dreas del Centro de Atencidn Integral .........cccccvvvveeievieiiiscicsic s 49
10.20 Correcto lavado de manos dentro del Servicio de Alimentacion ..........cccocoveeiveeieeeerecvceeeeee 51
10.21 Lavado y desinfeccion de utensilios de cocina y vajilla .....cccoovveveecieiiiiieiee e 53
10.22 Limpieza de recipientes de DaSUra.........couoiieiiiiiiiece ettt 55
10.23 Manipulacion y distribucion de alimMentos..........c.oovvuiiiuiiiricieie et es 57
10.24 Toma de peso y talla de Nifias ¥ NIMOS .....cooovecieiiiiiiiiiee ettt ee s e eeeas 59
10.25 Pedidos:de alimentos Semanales: . uimsassassssse iosmerisvssios s sois i de iy 61
10.26 Planilla de liquidacion de Fondo Rotativo INterno del.........c.c.ooeciiiiiiiiiciieieceeeece e e 63
Lt ae ATBREION MITBBIAL. oo stsimonesmammstsssymanssessmss e ssstias s haEs s mt 63
10.27 Liquidacion de Planilla del Centro de Atencion INtegral.........cc.c.evviceeiieicieeeieee e 65
10.28 Recepcion de productos del Departamento de AIMacen ...........c.ccoocveeveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeesresseseeens 67
10.29 Solicitud y entrega de productos al personal del ..........cccveveiieeeieieiiieeeeee e se e 69
Centroide AteNEION INLERIAl: . ommr iiwmisvsisnsoiisiissiniiiio ot isems sasssesasssionsesssssatensosesess saonsaonentvas 69
10.30 Envio de asistencia diaria y llenado de metas y vOIUMENES .........ccceieveiiieieieeeeeeeeesse s e e s 71
10.31 Reporte de ubicacidn fisica del personal de los Centros de Atencidn Integral ........cocooovevvveen... 73
10.32 Solicitud para asistir a citas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS5-.................. 75

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.33 Suspensiones y alta del personal del Centro de Atencién Integral por parte del Instituto

Guatemalteco de Seguridad SOCIal .......c.ivcveiiiiiiiieniirs s sa e 77

10.34 Llamada de Atencion Verbal ESCrita.......ccciiiiiiiiiiiiinmmnesi s ssasssessnsssssssasessesssssssasns 79

10.35 Llamada de AtenCiON POT ESCIIT0.....c.cciiiiuiieieiseeeeensnesissrssssensesesseeessnesesmssssesssssasssnnesneessanesnsanses 81
11. 'GLOSARIO DE SIGLAS i isssssisssssssmamssissessisupssns oiseiissssinsssassssidussssesssnibssntsvonsronnsnasisnnssas sssis yasgnisnsas yensssnas 83
12, ANEXOS :.cccinmmimnmmmmrivinssiassrssivasi s s s spuas e SO P 84
13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION ......coureiumriirneirnnes ssisassissssssssssssssssssssssssssisssssesssnes 119
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

1. PRESENTACION

El presente Manual es un instrumento administrativo que apoya el qué hacer institucional,
los procedimientos son considerados como elementos fundamentales para la
coordinacidn, direccion, evaluacion y fortalecimiento de los procesos operativos dentro de
los Centros de Atencion Integral -CAI-, adicionalmente facilitan y fortalecen la adecuada
relacién entre el Centro, el Departamento de Centros de Atencion Integral, las distintas
unidades administrativas de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario y la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Los Procedimientos se detallan en forma ordenada y sistematica de acuerdo al
funcionamiento del Centro de Atencion Integral -CAI- considerando las necesidades de
ejecucién del trabajo. Entendiendo por procedimiento la sucesion cronoldgica o secuencial
de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una
funcién o un aspecto de ella.

El “Manual de Normas y Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa lineamientos precisos con un objetivo comun, que describe en
su secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, donde, cuando y
para qué han de realizarse.

La revision y elaboracion del mismo parte de la estandarizacion y la necesidad de darle el
soporte técnico al funcionamiento del Centro de Atencién Integral -CAI- y asi cumplir con
los requerimientos de la entidad gubernamental como tal fortaleciendo la institucionalidad
de la misma.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Contar con un documento administrativo que oriente al personal de los Centros de
Atencion Integral -CAI- a desarrollar sus funciones al contar con las normas vy
procedimientos que indican cdmo llevar a cabo los procesos dentro del Centro de acuerdo
a las funciones de cada uno de los puestos.

2.2 Especificos

2.2.1  Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
Alteracion arbitraria.
2.2.2 Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

2.2.3 Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben de hacer y
cémo deben de hacerlo.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual se aplica a lo interno de los Centros de Atencién Integral -CAI- y
contribuye a aquellos servidores publicos que participan dentro de las relaciones internas
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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4. ORGANIGRAMA DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-
CAI-

Director (a) de
Centro

Maestra (o) de
Educacion Maes:tro (a-)de_ | Cocinera Conserje Guardian
S Educacion Primaria
Preprimaria
Nifiera
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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5. BASE LEGAL DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

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

Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5,8y 9.

Ley de Aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accidn. Decreto 16-2008.
Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-2007.
Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

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

Ley de Acceso a Informacién Plblica, Decreto 57-2008.

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

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

Cédigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAl- de la Secretaria de Bienestar Social de |a
Presidencia Acdo. 181-2020

Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acdo. Gub.
18-98.

Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo 12-91

6. MISION Y VISION DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-
CAI-

6.1 Mision

Somos Centros enfocados en el liderazgo de la atencion integral con calidad,
resguardo y proteccidn de nifios y nifas de 8 meses a 6 afos para asi cubrir las areas
necesarias para el desarrollo esencial como seguridad alimentaria, educacion,
reforzamiento de las areas fisica y emocional, atendiendo a la salud a través de
jornadas médicas y evitar la callejizacion apoyando a través de tutorias vy
reforzamiento escolar a nifos y nifas de 7 a 12 afos.

6.2 Vision

Ser el lugar en donde las nifias y los nifios atendidos reciban una atencion y educacion
integral, basado en el Interés Superior del Nifio, mediante el programa de Atencién
Integral -CAI-, distribuido en el territorio nacional en los Centros de Atencion Integral.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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7. OBJETIVOS DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL-CAI-
7.1 General:

Brindar atencion integral a nifios y nifias de 8 meses a 6 afos, que asisten a los Centros
de Atencion Integral -CAI- con criterios de calidad y de manera articulada, con
intervencion en las diferentes dimensiones del desarrollo infantil y tomando en cuenta los
componentes de salud, nutricion, proteccion y educacion en el contexto institucional,
familiar y comunitario, brindando apoyo para su supervivencia, crecimiento, desarrollo,
aprendizaje y la preservacion familiar, y dar atencidn a nifios y nifias de 7-12 afios de
edad, estudiantes de escuelas primarias regulares a través del Programa de
Reforzamiento Escolar y Prevencion a la Callejizacion -REPREDEC-, a quienes se les brinda
reforzamiento y tutoria, a través de metodologia tecnoldgica, interactiva y participativa.

7.2 Especificos:

7.2.1 Implementar el Proceso Metodoldgico para coadyuvar en el desarrollo de las nifias
y nifos menores de seis anos.

7.2.2 Garantizar que la poblacién de 8 meses a 6 anos, en condiciones de pobreza y
contextos vulnerables, tengan la oportunidad de recibir una educacion integral de
calidad.

7.2.3 Brindar a las nifias y nifios la educacion, alimentacion, proteccion y recreacion
necesaria para su adecuado crecimiento.

7.2.4 Brindar atencién educativa a la nifiez de 7-12 afos, a través del servicio de tutoria
y el desarrollo de estrategias para dar reforzamiento escolar segin sus
necesidades.

7.2.5 Gestionar y proporcionar los insumos necesarios para brindar a los nifios y nifias
educacion, alimentacion y recreacion.

7.2.6 Gestionar apoyo con diferentes Instituciones para atender las necesidades de la
poblacién que asiste a los Centros de Atencion Integral -CAI- y el funcionamiento
de los mismos, para luego coordinar con donaciones la informacion y los
documentos necesarios.

7.2.7 Cumplir con los procesos técnicos, administrativos y contables que las diferentes
Unidades de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
requieren.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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8. FUNCIONES DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

a)

b)

o)

d)

€)

g)

h)

)

k)

Ejecutar las actividades para la atencion de los diferentes componentes que se
atienden para las nifias y nifios inscritos en los Centros de Atencidn Integral.

Brindar atencién integral con enfoque en el respeto de los derechos humanos,
atendiendo los componentes de educacion, nutricion, salud y proteccion.

Proveer alimentos nutritivos a las nifias y nifios que se atienden en los Centros de
Atencion Integral.

Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de la infraestructura de los
Centros de Atencion Integral.

Garantizar una seguridad sea eficiente y oportuna a las nifias y nifos inscritos en los
Centros de Atencion Integral.

Ejecutar actividades que permitan fomentar las practicas deportivas artisticas y
culturales.

Velar y Coordinar que los talleres del Programa Educando en Familia se brinden a
todos los padres y madres de nifas y nifios inscritos en los Centros de Atencion
Integral.

Velar y Verificar que los derechos de las nifas y nifos atendidos, no sean
vulnerados.

Ejecutar y Garantizar la prestacion optima de los servicios, uso de las instalaciones,
recursos y de las actividades que se proporcionen a las nifas y nifos inscritos en los
Centros de Atencion Integral.

Asistir y participar en capacitaciones sistematicas que brinden herramientas técnicas
pedagdgicas para la atencion idénea de las nifias y nifios inscritos en los Centros de
Atencion Integral.

Velar y gestionar que la infraestructura de los bienes inmuebles donde funcionan los
Centros de Atencion Integral cumplan los requisitos para su funcionamiento.

Ejecutar los recursos materiales y financieros asignados a los Centros de Atencion
Integral, de forma transparente.

m) Llevar un control estricto y sistematizado de la informacién.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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p)

)

Elaborar la sistematizacion de la informacion relacionada con la poblacion atendida y
con el funcionamiento de los Centros de Atencion Integral.

Realizar actividades pedagodgicas que contribuyan a potenciar el desarrollo del
aprendizaje de las nifias y nifios atendidos en los Centros de Atencién Integral.

Implementar las acciones o cambios a seguir segun lo solicita la Nutricionista del
Departamento -CAI- con relacion a los resultados de las evaluaciones periddicas
sobre el estado nutricional de las nifias y nifos atendidos en los Centros de Atencion
Integral.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Jefatura
del Departamento de los Centros de Atencion Integral.

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LOS CENTROS DE
ATENCION INTEGRAL -CAI-

9.1

9.2

Internos

» Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

» Direccion de Primera Infancia

e Departamento de Educando en Familia

e Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario

-DRCCID-

Departamento de Centros de Atencion Integral

Equipo interdisciplinario (trabajadora social, pedagogos, psicdlogos,

nutricionista, pediatra, odontdlogo, abogado)

e FEquipo Administrativo  (Recepcionista, Asistente, Encargados de
Abastecimiento, Encargado (a) de Logistica y Estadistica)

e Directores (as) de Centros de Atencion Integral -CAI- de las diferentes
regiones

e Personal de los Centros de Atencién Integral -CAI-

» Unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica.

Externos

e Organizaciones Gubernamentales
Organizaciones No Gubernamentales
Municipalidades

Instituciones enfocadas a la atencién de la primera infancia y preservacion de
la familia.

Fundaciones que atienden el tema de nifez
Procuraduria General de la Nacion
Procuraduria de los Derechos Humanos
Juzgado de Nifiez

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Ministerio PUblico

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

2022

10.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Promocion del Centro de Atencion Integral dentro de la comunidad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROMOCION DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -
-CAI- DENTRO DE LA COMUNIDAD

No. 01

Objetivo: Promocionar y dar a conocer dentro de la comunidad los servicios que se brindan
dentro del Centro de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:

— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Repuiblica.

Responsable: Director (a) de Centro, Maestro (a) de Centro, Personal del Centro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Director (a) de IIE:taeI;f;:;??:A ;i_e espacios disponibles dentro del Centro de Atencidn
Centro i
Director (a) de Organizacién, reunion con lideres comunitarios y ubicacion de lugares
2 C estratégicos para concientizar y colocar carteles informativos sobre los
entro A .
servicios que presta el Centro de Atencion Integral -CAI-.
3 Director (a) de Asignacion de tareas al personal para la realizacion de carteles
Centro informativos.
Ninerss, maestr 95 | Elaboran carteles con informacién del Centro de Atencién Integral
(as) de educacion L el :
4 preprimaria y -CAI-, requisitos y fechas de inscripcién, con los formatos establecidos
primaria por la Direccion de Comunicacién Social.
Coloca los carteles en escuelas, parques, Centros de Salud, mercados,
. PerRonalidel Centro tiendas, etc. dentro de la comunidad.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

2022

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

Director de Centro educacién preprimariay |  Personal del Centro

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Y 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.2 Inscripcién de nifias y nifios al Centro de Atencién Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INSCRIPCION DE NINOS Y NINAS AL CENTRO DE Mo 04

ATENCION INTEGRAL

Objetivo: Registrar la inscripcion de la poblacién infantil que sera beneficiada con el servicio que brindan
los Centros de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:
—  Acuerdo DS Numero 311-2019, Requisitos de Inscripcion.
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director (a) de Centro y maestros de educacion Preprimaria y Primaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
e Revisa la papeleria de inscripcion de nifias y nifios a partir de
los ocho meses a seis afios en el nivel inicial y Preprimaria, y
de siete a doce afios, siendo detallada la siguiente
documentacion:

o Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de
los padres o tutor de la nifia o nifio.

o Certificado original y reciente de Partida de Nacimiento del
menor. Del Registro Nacional de Personas -RENAP-, con seis
meses de vigencia.

o En caso de tutela, fotocopia legalizada ante notario de la
representacion legal del menor.

o Certificado Médico extendido por médico profesional con
colegiado Activo, con timbre, firma y sello o Centro
asistencial o puesto de salud de la comunidad sellado y

Direch d firmado.
irector (a) de o Fotografia a color reciente de la nifia o nifio para el
1 Centro expediente correspondiente.

o Fotocopia simple reciente del recibo de agua, luz, teléfono o
cualquier otro documento que acredite la residencia de la
nifia o nifio.

o Constancia laboral de la madre, padre y/o tutor.

o Constancia Original de estudios del afio anterior de la nifia o
nifio (si aplica).

o Fotocopia del carné de historial de vacunas de la nifia o nifio
(no aplica para nifias y nifios del programa de REPREDEC).

o La madre, padre o tutor debe presentarse a entrevista con la
directora y educadora del Centro de Atencidn Integral
-CAI- y completar la ficha psicopedagdgica.

o Constancia de asistencia a talleres de Educando en Familia
del afio anterior.

o Formulario de Compromiso de la madre, padre o tutor, el
cual sera entregado por parte de la Directora del Centro para
completar el expediente.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

Nifieras, maestros | Realiza la entrevista a los padres de familia y/o encargados que tengan
2 de educacion la papeleria completa, para llenar el Formulario de Inscripcion (ver
preprimaria y Anexos No. 2) y la hoja de datos (ver Anexos No. 5) e integrarla al
primaria expediente.
3 Director (a) del Director (a) y educadora entrevistan a la madre, padre o tutor de la
Centro nifia y nifio para llenar ficha psicopedagdgica. (ver anexo 3)
Director (a) del Entrega a los padres de Familia o encargado el Formula_rio de
4 pomihuis Compromiso (ver Anexos No. '4), para ser completado el expediente y
entrega constancia de papeleria completa.
5 Director (a) de Registra a la nifia o nifio en el libro de inscripciones, asignandolo a la
Centro sala o grado que le corresponde.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
DIAGRAMA DE FLUJO
‘l Niﬁe;arzpt::::;r:: :i;i"r'ic:dén Director (a) del Centro
1 ‘ INICIO ,
]
Yy
4
|
5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ﬂ 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI- ;
10.3 Planificacion y ejecucion de reuniones de padres de familia
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 03

PLANIFICACION Y EJECUCION DE REUNIONES DE
PADRES DE FAMILIA

Objetivo: Informar a los padres de familia los indicadores de logros en los nifios y nifas,
ademas de las actividades planificadas durante el afio.

Normas especificas:
- Articulo 37, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director de Centro, Maestras y/o Nifieras de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto g
Paso No. Rivtshal Descripcion
INICIO
. Elabora nota de convocatoria de Reunion de Padres de Familia,
1 Dlreg;rtﬁg) ae en la cual se indica el dia y la hora de la reunion. Entrega la nota
a las maestras. Solicita a las maestras y niferas elaborar
informes de cada nifo.
2 Maestros (as) | Recibe y entrega nota de convocatoria a los Padres de Familia
y/o Nifieras y/o encargados de los nifios.
3 Maestros (as) | Elabora el informe de cada nifio, indicando sus logros alcanzados
y/o Nifieras y aspectos a mejorar.
Revisa y analiza con la Maestra y Nifiera los informes de cada
4 Director (a) de | nifio, elaborando las recomendaciones necesarias para cada uno
Centro de ellos. Elaboran agenda a realizar en la Reunion de Padres de
Familia.
5 Director (a) de | Ejecuta la agenda programada para la Reunién de Padres de
Centro Familia.
Maestros (as) Entrega de Informe de avances y recomendaciones a cada padre
6 e de familia, solicitando el compromiso de los padres para darle el
y/o Nineras e : ; ; e
seguimiento de dichas mejoras a través de un conocimiento.
FIN
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 17




MANUAL DE NORMAS y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:
| Y EJECUCION DE REUNIONES DE
‘ Director (a) del Centro Maestros (as) y/o Nifieras
- INICIO '
5
j 1
T ] i
1 [
L g
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
10.4 Talleres de Educando en Familia
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 04

TALLERES DE EDUCANDO EN FAMILIA

Objetivo: Concientizar a madres y padres de familia sobre la importancia de una educacion
integral para el desarrollo de sus hijos.

Normas especificas:
—  Articulo 37, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
- Articulo 38, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Formador de Departamento de Educando en Familia, Director (a), Maestros y/o
Nifieras de Centro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto %
Paso No. Minclchal Descripcion
INICIO
Capacita a maestro(a) o niferas del Centro de Atencién Integral
-CAI- sobre la ejecucion de las guias y cartillas para madres y
padres de familia de nifias y nifios de ocho meses a seis afios
Formador de | identificados de la siguiente manera:
1 Departamento 1. Guia y Cartilla No. 1 - Primera Infancia
de Educando en 2. Guia y Cartilla - Modulo 3, Estimulacion Oportuna
Familia elaborados por el Departamento de Educando en Familia,
y nombrandolas Facilitadoras para replicar talleres a las
madres y padres de familia en base a las guias y cartillas
mencionadas.
Director(a) de Eiabf).ra nota de convc_;ca‘;oria de’ Talleres de Educando_'en
2 Catitro Familia, en la cual se indica el dia y la hora de la reunion.
Entrega la nota a las maestras.
3 Maestro (a) y/o | Recibe y entrega nota de convocatoria a los Padres de Familia
nifiera y/o encargados de los nifios.
4 Maestro(a) y/o | Estudian el tema en el manual de Educando en Familia y
nifiera elaboran el material a utilizar en el taller.
: Director (a) de Revisa_ y anali_zg con la Maestra \(/0 Nifiera, el tema y los
Centro materla!es a utilizar en el Taller, realizando las recomendaciones
necesarias.
6 Maestro (a) y/o | Ejecuta los pasos a seguir segun el Manual de Educando en
nifiera Familia.
7 Director (a) de | Realiza acompanamiento a las Maestras y/o Niferas del Centro
Centro de Atencién Integral -CAI-.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO:
A R A f_.:' : "* L SR SRE e el ‘:"-.a,n':- Lo
: DepartF:l:E?nS: :Egﬁmndo Director (a) de Centro Maes::‘:%e(raa) y/o
en Familia
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4 1 6
L
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.5 Ingreso diario de las nifias y nifios al Centro de Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INGRESO DIARIO DE LOS NINOS Y NINAS AL CENTRO DE sl

ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Llevar un control del horario de ingreso de los nifios y nifias que asisten al Centro de
Atencion Integral -CAI-, asi como tener los datos de la persona que los llega a dejar por la
manana y a traer por la tarde.

Normas especificas:
— Articulo 36, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
— Articulo 56, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
— Articulo 59, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director(a) de Centro, Maestra y/o Nifiera de Centro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Director (a) de Abre la puerta a las 7:00 a.m. y verifica que todos los nifios y
Centro nifnas lleguen en buenas condiciones al Centro.
Recibe a la nifia o nifio y verifica que ingrese peinado, sin golpes
visibles y con el pafal limpio (si es del area de lactantes).
Si necesitan peinarlo o cambiarle el panal, se le indica a la
5 Maestro (a) y/o | madre, padre encargado tutor para que peine o cambie panal y
nifiera se deja entrar al nifio o nifia al Centro.
Si no necesitan peinarlo o cambiarle el pafal, se deja entrar al
nifio o nifia al Centro. Si esta lastimado, se anota en el libro de
reportes y se deja entrar al Centro.
3 Director (a) de | Cierra la puerta a las 7:30 a.m. y verifica que todos los nifios y
Centro ninas pasen al comedor.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

2022

DIAGRAMA DE FLUJO

A e PROCEDIMIENTO:

- INGRESO DIARIO DE LAS NINAS Y NINOS AL CENTRO DE
e ATERON INTEGRAL- o - ) i
Director (a) Maestra(a)o y/o nifiera

b

3 INICIO

: A

3 1
2
Y
3

3

2

( FIN )

3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Y 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

T

10.6 Revision de uiias y cabeza a nifias o nifios que asisten al Centro de
Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REVISION DE UNAS Y CABEZA A LOS NINOS O NINAS Bg- 06

QUE ASISTEN AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

Objetivo: Verificar la higiene en ufas y cabeza de las nifias y los nifios que asisten al
Centro de Atencidn Integral.

Normas especificas:
- Articulo 39, Reglamento de los Centros de Atencién Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
- Articulo 59, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
— _Articulo 105, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Maestra y/o nifiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto g5
PasoNo. | . < n &1 Descripcion
INICIO
Recibe y verifica en un horario adecuado que los nifios y
1 Maestro (a) | nifias tengan las ufias cortas y que no tengan piojos en la
y/o nifera cabeza (esto no se hace en la puerta, debe de ser en un
lugar privado).
Si tiene las unas largas, se le pide a la madre, padre y/o
tutor que ingrese con la nifa o nifio, se le brinda un corta
unas (desinfectado) para que se las corte con cuidado.
Maestro(a) y/o Si tlepe parasﬁps en la cabeza, se realiza conomm'ltlanto Yy no
2 s podran ser recibidos por lo tanto el padre de familia o tutor
nifiera : . ;
debe de revisarlo y aplicarle tratamiento (este
procedimiento es preferible que se realice los viernes para
que le apliquen el tratamiento en fin de semana). Se
revisara el lunes el cumplimiento del mismo.
Maestro(a) y/o Entrega al nifo, y solicita la firma de conocimiento a los
3 - padres en el cual se compromete a velar por la salud y
nifera - e =
cuidado de su hijo o hija.
FIN
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

2022

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022

CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.7 Rutina de aseo personal y alimentacion de nifias y nifios que
asisten al Centro de Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RUTINA DE ASEO PERSONAL Y ALIMENTACION DE LOS NINOS No. 07

Y NINAS QUE ASISTEN AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

=CAI-

Objetivo: Fomentar en los nifios y nifas que asisten al Centro de Atencidn Integral
-CAI- habitos de higiene personal y horarios de alimentacion.

Normas especificas:

— Articulo 73, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Maestros y Nifieras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::.o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Maestro (a) de Fotma a las nifas y Igs r]iﬁqs para IIevarlos a los lavamanos, les
1 Edliicoider aplica en sus manos jabon liquido y realizan el Iav_ado de manos
o uno por uno. Luego de secarse las manos, al terminar, se envian
Preprimaria o
a la nifera.
Recibe a las nifias y nifios que ya se lavaron las manos y se
2 Nifiera forman esperando que todos terminen para llevarlos al comedor
para recibir sus alimentos (desayuno, refacciones y almuerzo).
Ubica a las nifas y nifios en las mesas para el consumo de sus
3 Nifiera alimentos (desayuno, refacciones, almuerzos). Al terminar de
comer, recogen sus platos, los colocan dentro de una canasta y
se forman con su Nifiera encargada.
4 Nifiera Espera a que todos los nifios terminen de comer y los forma para
llevarlos al aula.
5 Nifiera E_rltreg:_a e! gepillo de dientes y la t_oalla a cada uno de las nifias y
ninos, indicandoles que deben de ir con la maestra al lavamanos.
Maestro () de Esta_mdo en el Ia\_fgmanos_~se le coloca pasta de dientes_ en el
6 Educacion ceplll_o a cada nina y niho para que procedan a ’ceplllarse,
Preprimaria seguidamente se lavan las manos y la cara, dggpues se seca
cada uno con su toalla y regresan al aula con la Nifera.
Indica a cada nifia y nifio donde debe colocar el cepillo de
7 Ninera dientes y la toalla, para seguidamente continuar con la actividad
programada por maestro (a) /nifiera segun horario de vida.
FIN
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2022

DIAGRAMA DE FLUJO

Maestro (a) de educacion
preprimaria

1
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2022

CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.8 Actividades diarias que realizan las niflas y nifios que asisten al
Centro de Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ACTIVIDADES DIARIAS QUE REALIZAN LAS NINAS Y
NINOS QUE ASISTEN AL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL

No. 08

Objetivo: Estimular el desarrollo y fomentar habitos de estudios en las nifias y nifios que asisten al Centro
de Atencién Integral -CAI-.

Normas especificas:
- Articulo 73, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
- Articulo 77, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Maestro y/o nifiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Maestro (a) y/o nifiera

Verifica que después de que el nifio y nifia realice el desayuno y
la rutina de aseo personal, preste atencion para las instrucciones
que corresponden para continuar con el horario de vida y
actividades programadas.

Maestro (a) y/o nifiera

Indica a las nifias y los niflos que trabajardn actividades
pedagdgicas (actividad dirigida, actividad libre, rincones de
aprendizaje, centros de interés).

Maestro (a) y/o nifiera

Instruye a las nifas y los nifios que deben de realizar la Rutina de
Aseo Personal.

Maestro (a) y/o nifiera

Verifica que las nifias y nifios realicen Rutina de Aseo Personal,
refaccionan y salgan a receso.

Maestro (a) y/o nifiera

Indica a los nifios y nifias que termind el receso y deben ingresar
para lavarse las manos y la cara.

Maestro (a) y/o nifiera

Indica a los nifios y nifias que trabajaran actividades pedagdgicas
(actividad dirigida, actividad libre, rincones de aprendizaje,
centros de interés).

Maestro (a) y/o nifiera

Informa a los nifios y nifias que deben de realizar la Rutina de
Aseo Personal.

Maestro (a) y/o nifiera

Verifica que las nifias y nifios realicen Rutina de Aseo Personal,
almuerzan, regresen al aula para realicen la Rutina de Aseo
Personal para poder tomar su siesta, la cual tiene una duracion de
una hora.

Maestro(a) y/o nifiera

Despiertan a los nifios y nifias, para realizar la Rutina de Aseo
Personal.

10

Maestro(a) y/o nifiera

Verifica que las nifias y nifios realicen la Rutina de Aseo Personal,
refaccionan y regresan a sus areas para realizar actividades
pedagdgicas (actividad dirigida de educacién fisica o arte)

11

Maestro (a) y/o nifiera

Realizan Rutina de Aseo Personal a las nifias y los nifios, unos
minutos antes de que sea la hora de salida.

FIN
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10.9 Cambio de paiial a las nifias y nifios en las areas de Lactantes y
Maternal I

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 09

CAMBIO DE PANAL A LAS NINAS Y NINOS EN LAS AREA
DE LACTANTES Y MATERNAL I

Objetivo: Mantener limpio a la nifia o nifio y evitar la propagacion de infecciones que puedan transmitirse
de un nifio a otro.

Normas especificas:
- Articulo 73, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Nifiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion

INICIO

1 Nifiera Prepara los pafiales, toallas humedas, crema lazar o pomada de dxido
de zinc y ropa de cambio de cada uno de las nifias y los nifios.

2 Nifiera Se coloca los guantes y pone a la nifia o al nifio sobre el cambiador.

3 Nifiera Retira el pantalon y/o desabrocha la camiseta que tiene puesto el bebé.
Despega los cierres adhesivos del pafial y la dobla hacia atras,

4 Nifiera pegandolos sobre si mismos para que no se adhieran a la piel de la

nifa o al nifio sin quitar el pafial sucio.

Si la nifia o nifio tiene heces fecales, retira la parte superior del pafial
5 Nifiera removiendo el exceso de heces fecales hacia atrds, teniendo cuidado
de tapar el pene (si es varén) con una toalla por motivos de higiene.

Sujeta a la nifia o al nifio por los tobillos con una mano y se sube
levemente las piernas, levantandole un poco los gliteos. Se dobla al
medio el pafial sucio y se deja bajo los gliteos del bebé, con la parte
sucia en el interior del panal.

6 Nifera

Se limpia cuidadosamente el area genital de la nifia o nifio, utilizando la
cantidad necesaria de toallas himedas. Las nifias se deben limpiar de
adelante hacia atras (en el sentido opuesto a su vagina). Se levantan
las dos piernas de la nifia o nifio y se limpian los gldteos.

7 Nifiera

Se cambia el pafial sucio por uno limpio. Se abre el pafial y coloca la
parte que tiene los cierres adhesivos bajo los gliteos de la nifia o nifio,
8 Nifiera dobla la parte de abajo sobre el estdmago de la nifia o nifio, pasandolo
entre sus piernas separando las piernas lo mas posible, pero sin hacerle
dano.

Se cierra el pafal pegando las tiras adhesivas de los dos lados,
9 Nifiera asegurandose de que quede bien ajustado, pero sin lastimar la piel.
Coloca de nuevo la ropa a la nifia o nifio.

Se cierra el pafial sucio, envolviéndolo y pegandole las tiras alrededor
de si mismo. Se coloca dentro de una bolsa de plastico y se deposita en
el bote de los pafiales sucios. Se retira los guantes y se lava
cuidadosamente las manos.

10 Nifiera

FIN
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10.10 Rutina de siesta de nifas y nifios que asisten al Centro de
Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 10

RUTINA DE SIESTA DE LOS NINOS Y NINAS QUE
ASISTEN AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL-CAI-

Objetivo: Permitir que el nifio o la nifia estén mas tranquilos, menos irritables, mas
sociables, mas atentos y le ayuda asimilar mejor lo aprendido durante el dia. De hecho,
contribuye a reducir la hiperactividad, la ansiedad y la depresion en los nifios.

Normas especificas:
- Articulo 19, Reglamento de los Centros de Atencién Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
— Articulo 79, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Ninera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto Z
P ; Descripcion
At e funcional pe
INICIO
- Barre y trapea el aula para colocar las colchonetas con los
1 Ninera
cobertores de tela.
Indica a los nifos y nifias donde deben acostarse después
i de realizar la rutina de aseo personal después de almuerzo.
2 Ninera oy . :
Coloca musica relajante en la grabadora y/o realizan
actividad de relajacion.
Organiza el momento de la siesta, dando instrucciones de
- que se acuestan 3 nifas o nifios en una colchoneta o bien
3 Ninera ity y )
se usan las colchonetas individuales, para realizar siesta de
1 hora.
Transcurrida la hora, coloca musica infantil alegre y les
- Nifiera habla a los nifios y nifas indicandoles que deben de
despertar.
Despiertan a los nifos les indican que deben levantarse, les
5 Nifera da instrucciones de que se dirijan al bafio para hacer sus
necesidades fisioldgicas y lavarse la cara.
= Indica a las nifias y nifios que se sienten en su silla a la
6 Ninera glagy : o
espera de recibir instrucciones de la ninera.
FIN
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10.11 Limpieza y desinfeccion de cobertores y colchonetas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE COBERTORES Y
COLCHONETAS

No. 11

Objetivo: Mantener limpios y desinfectados los cobertores y colchonetas que utilizan
diariamente las nifas y ninos asistentes al Centro de Atencion Integral —CAI-, para
prevenir contaminacion y enfermedades.

Normas especificas:

- Articulo 28, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencidn Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Maestra y/o nifera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto R
Paso No. Rincionsl Descripcion
INICIO
Todos los viernes desinfecta las colchonetas en donde
Maestro (a) duermgn las nihas y ninos del ‘Cer_ltro_. -
1 s Selecciona a 5 familias para distribuir los cobertores sucios
y/o ninera e
y los prepara en una bolsa jardinera negra con nombre vy al
finalizar la jornada se los entrega a las familias encargadas.
’ Maestro (a) | Proporciona a la madre/padre o tutor los cobertores para
y/o nifiera que los lave en el transcurso del fin de semana.
El dia lunes maestro (a) o nifiera reciben y verifica que el
Maestro (a)
3 o padre, madre o tutor lleve de regreso al Centro los
y/0 nifera o
cobertores limpios.
Maestro(a) : i3 . ~
4 vfo nifiera Realiza esta accion todos los viernes del afo.
FIN
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10.12 Proceso de entrenamiento para utilizar el bafio y quitar el
panal a niiias y nifios del Area de Maternal I

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCESO DE ENTRENAMIENTO PARA UTILIZAR EL BANO No. 12

Y QUITAR EL PANAL A NINAS Y NINOS DEL AREA DE
MATERNAL I

Objetivo: Establecer un horario para ensefar a la nifia o nifio a controlar esfinteres y
utilizar correctamente el bano.

Normas especificas:
— Articulo 73, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director de Centro, nifera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto 4
i Descri
No. funcional Scripeidn
INICIO
. Solicita la autorizacion y el compromiso de los padres de
Director (a) de s ; i
1 familia para empezar con el entrenamiento para utilizar el
centro 3 . ~ . -
bano y quitar el panal a su hija o hijo.
: Verifica que la madre/padre o tutor de su consentimiento y
Director (a) de .
2 se comprometa a empezar con el entrenamiento para
centro e < . % ” "
utilizar el bano y quitarle el pafial a su hija o hijo.
Después de desayunar retira el pafal de la nifia o nifio que
3 Nifiera estard en entrenamiento y coloca su ropa interior y un
short.
Lleva a la nifa o el nifio al bafio y los sienta en el sanitario
oo 0 en una bacinica adecuada para nifias y nifios, dejandolo
4 Ninera . :
un tiempo prudente para que pueda hacer sus necesidades
fisioldgicas.
- Limpia y levanta a la nifia o el nifio del sanitario o bacinica,
5 Ninera CRFIT
le sube su ropa interior y su short.
6 Nifiera Lava las manos de la nifia o el nifio, y le indica que puede
regresar a su salon y escritorio.
g Cada 2 horas o cuando observe que la nifa o el nifio
7 Ninera . o :
tengan deseo de ir al bano, repetir el paso 4, 5y 6.
8 Nifiera Antes de que los padres de familia o encargados lleguen a
traer a las nifias o ninos, se les coloca un panal.
FIN
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10.13 Egreso diario de niiias y nifios que asisten al Centro de
Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 13

EGRESO DIARIO DE LAS NINAS Y NINOS QUE ASISTEN
AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Llevar un control del horario de egreso de las nifas o los nifios que asisten al
Centro de Atencidon Integral -CAI-, asi como tener los datos de la persona que los llega a
dejar por la mafnana y a traer por la tarde.

Normas especificas:

Articulo 53, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.
Articulo 83, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director de centro, Maestro y/o nifera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto Gord
No. funcional Bescripcion
INICIO
Abre la puerta o designa a una nifiera del Centro de
1 Director (a) del | Atencion Integral —CAI- para que abra la puerta a las 16:00
Centro a 16:30 horas verificando que los padres traigan carné de
identificacion del nifo y nifa de manera obligatoria.
Indica al padre de familia o encargado que coloque los
) Director (a) del | datos de la hora de salida y firma, en la casilla indicada
Centro segun lo anotado en el Ingreso en las hojas o libro de
registro.
Verifica que la madre/padre o tutor coloquen los datos
Director (a) del solici_tfldos en las hojas de registro de salida de las nifias o
> Centro los nifics, s ”
En el caso de existir una observacion se procede a anotar
en la parte de observaciones.
M Recibe las hojas o libro de registro, busca y entrega la nifa
aestro(a) y/o e e
4 Ao o :a! n|n9~al padre o madre de familia y/o encargado de la
nina o nino.
Director (a) del Vgriﬁca que Io; padres o tutor' hayan recibido a la nina c?’al
5 Centro nino y supervisa que se retiren del Centro de Atencion
Integral -CAI-.
FIN
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10.14

Referencia psicologica de nifias y nifios que asisten al Centro

de Atencidn Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 14

REFERENCIA PSICOLOGICA DE LAS NINAS Y NINOS QUE
ASISTEN AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

Objetivo: Requerir apoyo personalizado en casos que ameriten intervencion psicologica por parte del
Psicologo del Departamento de Centros de Atencion Integral o entidades institucionales que puedan dar
acompafamiento.

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de centro, Psicdlogo (a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
- Identifica la posibilidad de una problemética psicoldgica en la nifia o
: A () /0 Al nifio e informa por escrito a la Directora sobre el caso.
Llena la ficha de referencia psicolégica con las observaciones del
) maestro(a) y/o nifiera y la envia al Psicdlogo (a) del Departamento de
2 Directnc () e Cer Centros de Atencion Integral por correo electrénico o fisicamente. O
entidades institucionales que puedan dar acompafnamiento.
Psicélogo (a) del
3 Departamento de Recibe la ficha de referencia psicoldgica y calendariza la entrevista con
Centros de Atencion | los padres de familia y la evaluacion de la nifia o nifio.
Integral
Psicdélogo (a) del
4 Departamento de Realiza entrevista con los padres de familia, Directora, niflera y/o
Centros de Atencién | maestro (a) de la nifia o nifio.
Integral
Psicélogo (a) del
5 CeD:gg;tzg‘eA';g‘ggn Entrevista y evalla a la nifia o nifio.
Integral
Psicélogo (a) del Elabora informe psicolégico conteniendo resultados de la evaluacion,
6 Departamento de tratamiento y pautas terapéuticas para que sean implementadas en el
Centros de Atencién | aula por el maestro o nifiera encargada de la nifia o nifio, segun sea el
Integral caso.
g:';::f;éﬁt)od:"a Refiere a la nifia o nifio a Psicologia de las Direcciones Departamentales
7 Centros de Atencign | S€9un area geografica, pertener;ientes a la Secretaria de Bienestar
Integral Social de la Presidencia de la Republica, para dar seguimiento al caso.
Psicologo (a) del
8 Departamento de Da seguimiento a los casos referidos a las Direcciones Departamentales
Centros de Atencién | de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Integral
FIN
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10.15 Preparacion de alimentos (desayuno, refacciones y almuerzo)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PREPARACION DE ALIMENTOS (DESAYUNO,
REFACCIONES Y ALMUERZO0)

No. 15

Objetivo: Elaborar los alimentos que se serviran a las nifias y nifios utilizando las recetas
establecidas por la Nutricionista del Departamento de Centros de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:
— Articulo 108, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Cocinera, Directora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | puesto funcional Descripcion
INICIO
) — Revisa el menu d('-‘.‘l dia. (desayuno, refaccion matutina,
almuerzo y refaccion vespertina)
5 e Estandariza el menu segun la asistenci'a del dia brindada
por el Director (a) del Centro de Atencion Integral -CAI-.
Verificar el recetario para corroborar que se utilizaran
todos los insumos que requiere la preparacion de los
3 Cocinera alimentos, cumpliendo con la preparacion que dictamina
la nutricionista del Departamento de Centros de Atencion
Integral.
4 Cotitiera Selecciona Ios’ alimentos perecederos’y no 'perecederos
que se utilizaran para preparar el menu del dia.
; Cumple el correcto lavado y buena manipulacion de
5 Cocinera .
alimentos a preparar.
6 Cocinera Pela, corta, pica y prepara los alimentos que se utilizaran.
7 Codnera Elabora la receta cumpliendo las caracteristicas de color,
olor, textura y temperatura de la receta.
g S Veriﬁ‘ca seglin su programacion el proceso de elaboracion
de alimentos.
FIN
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10.16

Limpieza y desinfeccion de vidrios y ventanas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 16

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE VIDRIOS Y VENTANAS

Objetivo: Mantener limpios y desinfectados los vidrios y ventanas del Centro de
Atencion Integral -CAI-, en especial los que se encuentran en la cocina.

Normas especificas:
— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Conserje , Directora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Conserje Utiliza un trapo seco para quitar el polvo de las ventanas.
Utilizando un trapo mojado, se coloca solucién de
2 Conserje limpiavidrios y se limpian las ventanas.
3 Eansire Debe de secar los vidrios con un trapo seco o papel
) periddico para evitar que queden manchas en los mismos.
4 Aiiaian V:en_ﬁca seg(in programacion de limpieza y desinfeccion de
vidrios y ventanas
FIN
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10.17 Limpieza y desinfeccion de paredes

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 17

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PAREDES

Objetivo: Mantener limpias y desinfectadas las paredes del Centro de Atencion Integral
-CAI-, en especial en el area de Servicio de Alimentacion.

Normas especificas:

— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencién Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Conserje, Directora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto D :
No. funcional Hpcion
INICIO
1 Biisain Prepara la solucion especifica para desinfectar (en 1 litro de
] agua agregar 1 cucharada de detergente en polvo).
) - Lava las paredes con cepillo de plastico en forma circular o
] de arriba hacia abajo.
3 Conserje En]_ue!ga las pfaredes con agua quitando la solucion que se
aplico y se dejan secar.
4 Dileetor Verifica segun programacion de limpieza y desinfeccion de
paredes
FIN
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10.18 Limpieza y desinfeccion de Pisos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 18

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PISOS

Objetivo: Mantener los pisos del Centro de Atencion Integral -CAI- limpios y
desinfectados, en especial los de area de servicio de alimentacion.

Normas especificas:
— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencién Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Conserje, Directora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto
funcional

Descripcion

INICIO

Conserje

Barre adecuadamente, principalmente en aquellas areas
donde suele acumularse mas basura como detras de las
puertas, en las orillas, las esquinas, debajo de las mesas de
trabajo, etc. Retira cualquier mesa, silla, tapete, telas de
arafa y objetos similares de la zona que debe limpiar.

Conserje

Recoge la basura con el recogedor y depositarla en el bote
de la basura.

Conserje

En una cubeta mezclar 3 litros de agua limpia y 1 taza de
desinfectante para pisos, sumerge el trapeador en la
cubeta y retorcerlo hasta dejarlo humedecido.

Conserje

Trapear centrandote en pequefas secciones de 10 a 15 cm,
realizando movimientos repetitivos en forma de ocho que
permitan garantizar la limpieza del area e ir avanzando.

Conserje

En una cubeta mezclar 1 litro de agua con 2 cucharadas
soperas de cloro, sumerge otro trapeador, exprimir y
trapear una vez mas.

Directora

Verifica segin programacion de proceso de limpieza y
desinfeccion de pisos.

FIN
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PISOS
Conserje Directora
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10.19

Integral

Fumigacion de todas las areas del Centro de Atencion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 19

FUMIGACION DE TODAS LAS AREAS DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Mantener el Centro de Atencion Integral -CAI- libre de roedores, insectos y
plagas que puedan danar los alimentos y perjudicar la salud de los nifos, nihas y el
personal que asiste al Centro.

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Conserje, Directora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto 3
No. funcional Descripcién
INICIO
1 Director (a) de | Director (a) de Centro debe gestionar con el area de salud
Centro mas cercana fumigar el Centro cada 3 meses.
Personal del C - ) . .
, Banby de oloca bolsas plasticas en los equipos, uten‘smo_s' de cocina
Atencién Integral y de las aulas para protegerlos de la contaminacion.
3 Director (a) de | Verifica que no haya ninguna persona en las areas para
Centro que se inicie la fumigacion en todo el Centro.
Acompania al personal de salud en la fumigacion de todas
. las areas del Centro, principalmente en aquellas areas
4 Conserje :
donde suele acumularse mas basura o en los lugares
oscuros del mismo.
S Conserje Cierra el area que acaba de fumigar.
FIN
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Personal del Centro de Atencién Integral Director(a) del Centro Conserje
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10.20

Correcto lavado de manos dentro del Servicio de
Alimentacion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 20

CORRECTO LAVADO DE MANOS DENTRO DEL SERVICIO
DE ALIMENTACION

Objetivo: Mantener las normas de higiene dentro de la cocina del Centro de Atencion
Integral -CAI-.

Normas especificas:
- Articulo 107, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable:
— Cocinera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto
Paso No. Riacionat Descripcion
INICIO
Lavarse las manos y codos antes de empezar a trabajar con
comida o utensilios de cocina. Cuando se cambie de
3 trabajar con comida cruda a trabajar con comida lista para
1 Cocinera " as o :
comer, despues de utilizar el sanitario, después de toser o
estornudar, antes y después de comer y cuando las manos
se encuentren visiblemente sucias.
2 Ehiinera Humedecer con agua limpia manos y antebrazos hasta la
altura del codo.
. Agregar jabodn y frotar las manos juntas, haciendo espuma
3 Cocinera y
jabonosa (frotar por 20 segundos fuera del agua).
4 Clidinera Lavar_ el frente y la palma de las manos, entre los dedos,
debajo de las unas y codos.
. Enjuagar perfectamente las manos en el agua en direccion
5 Cocinera
al codo.
6 Cocinera Secar bien con una toalla limpia.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
CORRECTO LAVADO DE MANOS DENTRO DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION

Cocinera

Procedimiento No. 20

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

52



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

10.21 Lavado y desinfeccion de utensilios de cocina y vajilla

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

- No. 21
LAVADO Y DESINFECCION DE UTENSILIOS DE COCINA Y

VAJILLA

Objetivo: Mantener los utensilios de cocina y vajilla desinfectados y limpios poder
elaborar y servir los alimentos de los nifios y nifias que asisten al centro.

Normas especificas:
— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencidn Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Cocinera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Puesto
No. funcional Descripcién

INICIO

Utilizar jabdn y esponja adecuada para platos. La esponja
1 Cocinera debe de cambiarse cada semana o bien dependiendo del
uso por la cantidad de trastos.

Lavar las bandejas, cucharas, vasos, tazas, platos
pasteleros y platos hondos utilizando el jabon y la esponja.
2 Cocinera Las ollas, jarillas y sartenes lavarlos con esponja metalica,
si son de teflon, con la esponja especial para este tipo de
material.

3 Cocinera Dejar secar y guardar los utensilios que fueron lavados.

Desinfectar todos los viernes con 5 cucharadas de cloro en
10 litros de agua las bandejas, cucharas, vasos, tazas,
B Cocinera platos pasteleros, plato hondo, las tablas de picar y

cuchillos. Dejar lavada y desinfectada la pila donde se lavan
los trates.

FIN
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PROCEDIMIENTO:
LAVADO Y DESINFECCION DE UTENSILIOS DE COCINA Y VAJILLA

Cocinera

Procedimiento No. 21
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10.22 Limpieza de recipientes de basura

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LIMPIEZA DE RECIPIENTES DE BASURA

No. 22

Objetivo: Proteger la salud de las nifas y nifos que asisten a los Centros de Atencion
Integral -CAI- manteniendo una buena higiene en los botes de basura que se encuentran
dentro del Centro, en especial en el Servicio de Alimentacion

Normas especificas:
— Articulo 106, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable:
— Conserje
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Utilizar detergente y una esponja que se utilice solamente
1 Conserje para los botes de basura. La esponja debe de cambiarse
cada semana.
; Lavar los botes de basura por dentro, por fuera y las tapas
2 Conserje e . g7 .
utilizando el jabon y la esponja.
: Dejar secar y colocarles bolsas para que sea mas facil
3 Conserje
recoger la basura.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
LIMPIEZA DE RECIPIENTES DE BASURA

Conserje

Procedimiento No. 22
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10.23 Manipulacion y distribucién de alimentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MANIPULACION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

No. 23

Objetivo: Servir los alimentos de forma ordenada e higiénica a las nifias y nifios que
asisten a los Centros.

Normas especificas:
— Articulo 108, Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: -Cocinera
-Nifiera y/o maestro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto D i
No. funcional peion
INICIO
Desinfecta correctamente las mesas de comedor con la
. solucion especifica para desinfectar (en un atomizador
1 Cocinera .
colocar 1 cucharada sopera de cloro en un litro de agua) y
coloca una carpeta de plastico. Hace uso de redecilla.
2 CHENEE Sirve la comida en trastes hermeticos con tapadera y los
transporta al comedor, no en ollas.
3 Cotinera Sirven las porciones estf.lbIeCtdas en el menu utilizando los
cucharones o tazas medidoras.
- Trasladan los platos y el fresco, ya servidos por la cocinera
Nifiera y/o 7 17t ¢
4 a las ninas y ninos. Maestro (a) debe usar redecilla para
maestro (a)
hacerlo.
FIN
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Cocinera Nifiera y/o maestro
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10.24 Toma

de peso y talla de niias y niios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 24

TOMA DE PESO Y TALLA DE NINAS Y NINOS

Objetivo: Detectar casos de desnutricion y/o sobrepeso en las nifias y nifios que asisten al Centro para
establecer un plan de recuperacion o plan nutricional, segun sea el caso.

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de Centro, Maestra y/o nifiera, Nutricionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Director (2) del Realiza la gestion en elyCentro ge Salud, para la realizacion de toma qe
1 Cistsiro peso y talla de las nifias y ninos que asisten al Centro de Atencion
Integral -CAI-.
2 Director (a) del Observa y anota los resultados de la medicion de peso y talla que
Centro realiza el centro de salud.
3 Maestro (a) y/o Llevar el control de peso y talla en cada una de las areas.
Nifiera
Miden y pesan a todos las nifias y nifios:
Director (a) de e menores de 2 aflos en balanza de calzon para el peso e
4 Centro y/o personal infantémetro, para medir la longitud.
del Centro de Salud | « mayores de 2 afios en balanza pediatrica o de adulto para el peso y
tallimetro para medir la talla.
Director (a) de Colocan los datos de las nif_‘lqs y nifios que fueron pesados en gl
5 Eardio formato elaborado por la Nutricionista (ver Anexo No. 6) y se los envia
por correo electrdnico.
Nutricionista del Realiza el diagndstico nutricional de nifias y nifios que asisten al Centro
6 Departamento de | de Atencion Integral -CAI-, en donde se detectan casos de malnutricion
Centros de Atencién | por déficit o por exceso.
Integral
Informa al Director (a) del Centro de Atencion Integral -CAI- sobre los
NitHconiEs dél casos de _rpalnutr_ic_ién, desnutricion u obesidad, asi como el plan de
Departamento de recuperacion nutricional que se llevara a cabo en cada. caso. ‘
7 et de Aterein | En caso de desnutruc:on gguda, se elabora y brinda una férmula
Integral nutricional especial, con nimero .de tomas al dl.a. o
e En caso de sobrepeso u obesidad se dan indicaciones para la
alimentacion adecuada.
Direct del En el caso de desnutricion aguda, el Director (a) debera hacer un
8 o Cor (o} de control y monitoreo del peso y talla del nifio en recuperacion a los 15
entro . 2
dias de empezado el plan de recuperacion.
FIN
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 59




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2022
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

DIAGRAMA DE FLUJO

Nutricionista de
Departamento de Centros
de Atencién Integral

Maestro (a)

Director (a) del Centro v/o Niftera
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10.25 Pedidos de alimentos semanales
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 25

PEDIDOS DE ALIMENTOS SEMANALES

Objetivo: Solicitar los alimentos perecederos y no perecederos para la elaboracion de la alimentacion de
las nifias y nifios que asisten al Centro de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:
- Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsables:
— Director de Centro
— Cocinera
- Digitalizador de Departamento de Centros de Atencion Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Director (a) del Elabora el promedio semanal de asistencia de las nifias y nifios e
centro informa a la cocinera la cantidad.
Realiza el calculo de alimentos necesarios para elaborar las recetas de
2 Cocinera la semana correspondiente y lo traslada al Director (a) del Centro de
Atencién Integral -CAI-
Director (a) Ingresa las cantidades necesarias en el Formato electrénico de Pedido
3 de Alimentos (ver Anexo No. 7), y lo envia al Digitalizador del
Departamento de Centros de Atencion Integral -CAI- para su
aprobacion.
D?g;t;g?gr?{odge Recibe y verifica la solicitud de pedjdo semanal y envia correo al
4 Certe da. ABicton analista contable del Centro de Atencion Integral -CAI- para que con el
Visto Bueno del Director lo envie al proveedor.
Integral
Recibe e imprime la solictud de pedido por el Analista de
5 Director (a) Abastecimiento del Departamento de Centros de Atencién Integral
-CAI- y lo envia al proveedor para el despacho del producto.
Recibe y verifica el producto entregado, segln el pedido. Si hubiese
6 Cocinera algin error le informa al Director (a) para que el proveedor lo
enmiende.
Da ingreso y egreso a los productos perecederos y no perecederos en
7 Director (a) los libros contables y en bodegas.
Se los entrega a la cocinera, en el transcurso de la semana.
8 Cocinera Recibe el producto y lo almacena en las bodegas.
FIN
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10.26 Planilla de liquidacion de Fondo Rotativo Interno del
Centro de Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 26

ELABORACION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DEL
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Elaborar la planilla de liquidacion del fondo rotativo que es utilizado dentro del Centro.

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
- Reglamento de Manejo de fondo rotativo interno del Departamento de Tesoreria Vigente.
- Reglamento de Manejo de Fondo Rotativo Interno en Subsecretarias, Direcciones, Departamentos
y otras unidades administrativas con fondos asignados vigente.

Responsable: Director de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcién
INICIO
Recibe del proveedor los productos autorizados para el Centro y la factura
de los mismos; y el Director de Centro revisa los datos de las facturas
entregadas (NIT, nombre y direccion de Secretaria de Bienestar Social de
1 Director (a) del la Presidencia de la Republica) y el detalle de los productos facturados
Centro (cantidad, descripcion y precio). Esto se realiza durante la entrega del
pedido (revision contra pedido). Todo esto con el visto bueno del Director
(a) del Centro. Y la cocinera revisa la calidad del producto al mismo
tiempo.
Después el Director revisa los datos de la factura y estos estén correctos,
2 Director (a) del se continia con el procedimiento. Si se devuelve la factura al proveedor
Centro por algln error; este debera corregirla y entregarla nuevamente al Director
(a) para su respectiva revision.
3 Director (a) del Ingresa cada producto al libro segun su folio y lo descarga en el libro de
Centro diario segln su necesidad.
Director (a) del Realiza el razonamiento de cada una de las facturas, indicando el tiempo
4 Centro en el que se utilizé el producto, serie, nimero de factura y monto de la
misma. Firma y sella el razonamiento. Pega la factura en la hoja razonada.
Director (a) del Realiza el Formato de Cddigo de Insumos (ver Anexos No. 8) colocando los
5 Centro datos que se solicitan: nimero de orden, codigo de insumo, insumos o
producto, unidad de medida.
Director (a) del Realiza la planilla de liquidacion fondo rotativo (ver Anexos No. 9)
6 Centro colocando los datos que se solicitan: codigo presupuestario, nimero de
cheque, nimero de comprobante o factura, beneficiario, monto.
7 Director (a) del Engrapa el cheque a una hoja con papel pasante, para llenarlo y tener una
Centro constancia de entrega.
Director (a) del Ordena y coloca la papeleria en un folder de acuerdo a la planilla de
8 Centro liquidacién de fondo rotativo (ver Anexos No. 9) y saca 1 juego de copias
de la planilla.
FIN
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10.27 Liquidacion de Planilla del Centro de Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LIQUIDACION DE PLANILLA DEL CENTRO DE ATENCION BaES

INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Liquidar a través de documentos contables el uso de los fondos asignados a cada Centro de
Atencién Integral -CAI-.

Normas especificas:

- Reglamento de Manejo de fondo rotativo interno del Departamento de Tesoreria Vigente.
- Reglamento de Manejo de Fondo Rotativo Interno en Subsecretarias, Direcciones, Departamentos
y otras unidades administrativas con fondos asignados vigente.

Responsable: Director de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
i Remite la planilla de liquidacion de fondo rotativo (ver Anexo No. 9)
: Direcior (2) 48 Lo al analista de la Direccion Financiera para la respectiva revision.
Recibe y revisa la planilla de liquidacién, verificando que se cumpla el
) Analista de la reglamento de fondo rotativo vigente, firma de aprobada la planilla y
Direccidn Financiera | si existen errores regresa a Director (a) para correccion. Y si no
existen, continta el procedimiento.
Recibe la planilla de liquidacién firmada por el analista, revisa y
3 Técnico Administrativo | corrobora las facturas con los pedidos autorizados (ver Anexo No. 7).
Financiero Firma y sella la planilla. regresa a Director (a), continia el
procedimiento.
4 Director (a) del Elabora los cheques para pago a proveedores y solicita firma a
Centro Técnico Administrativo Financiero.
Verifica que los cheques sean los que se indican en la planilla de
5 Técnico Administrativo | liquidacion, comprobar que tengan el sello No Negociable y firma los
Financiero cheques con su firma registrada y la del Director (a) de cada Centro
de Atencién Integral -CAI-.
6 Técnico Administrativo | Devuelve la Planilla de liquidacion en original con los cheques
Financiero firmados al Director (a) del Centro de Atencién Integral -CAI-.
B Director (a) del Centro I;\.ecibely entrega la planilla de pago al Analista de la Direccién
inanciera.
8 Dir ig?gstgig:nig s Recibe la planilla de pago con todas las firmas correspondientes.
FIN
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10.28 Recepcidn de productos del Departamento de Almacén

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RECEPCION DE PRODUCTOS DEL DEPARTAMENTO DE oillias

ALMACEN

Objetivo: Recibir productos para la elaboracion de la alimentacion de los nifios y nifias
y/o mantenimiento del Centro Atencién Integral -CAI-.

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de Centro, Auxiliar Contable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto R
No. funcional Deasripcion
INICIO
1 Dgpartamep © | Envia los productos segun requisicion (ver Anexo No. 10)
e Almacen
2 Director (a) del | Recibe la requisicion y verifica los productos descritos.
Centro Firma vy sella la requisicion y entrega al Auxiliar Contable.
Asigna a la persona correspondiente segun los productos
3 Director (a) del | recibidos para ser almacenados en la bodega, verificando y
Centro rotulandolos con fechas de vencimiento aquellos productos
que asi lo requieran.
4 Director (a) del | Se da ingreso de los productos recibidos a los libros
Centro contables del Centro de Atencion Integral -CAI-.
FIN
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10.29 Solicitud y entrega de productos al personal del
Centro de Atencidn Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD Y ENTREGA DE PRODUCTOS AL PERSONAL
DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

No. 29

Objetivo: Solicitar el pedido de productos de acuerdo a las necesidades del Centro,
ademas de entregar los productos al personal para la elaboracion de alimentos y/o
limpieza del Centro de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:

— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable:
— Cocinera y/o Conserje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Cocinera y/o Elaboran el pedido de productos de acuerdo con las
Conserje necesidades del Centro de Atencion Integral -CAI-.
Director (a) /o Revisa existencia de producto en bodega y rebaja el
2 producto entregado en los libros contables autorizados
por contraloria.
3 Director (a) y/o | Anota el producto solicitado en el libro de diario y lo
entrega a la Cocinera y/o conserje.
4 Cocinera y/o Firman en el libro de diario y reciben el producto
Conserje solicitado.
FIN
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10.30

Envio de asistencia diaria y llenado de metas y volimenes

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ENVIO DE ASISTENCIA DIARIA Y LLENADO DE METAS Y
VOLUMENES

No. 30

Objetivo: Enviar la asistencia diaria de la poblacién atendida en el Centro de Atencién Integral -CAI-,

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Explica al Director (a) del Centro de Atencién Integral -CAI-
sobre el llenado del formato de Asistencia Diaria (ver Anexo No.
1 Analista del Departamento | 11), y el formato de Metas y Volimenes (ver Anexo No. 12)
de Centros de Atencion para el Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Envia por correo
Integral electronico los formatos y se calendarizan las fechas de entrega
de los datos para su recepcion via electronica.
. Solicita a las Maestras (os) o Nifieras del Centro de Atencidn
2 Ditaciona) de Cento Integral -CAI- la asistencia de los nifios y nifias por aula.
- Realizan el conteo de los alumnos por género y la entrega al
3 Maesiro(a) o Niner Director (a) del Centro de Atencidn Integral -CAI-.
4 Director (a) del Centro Recibe el dato y lo ingresa en el formato de Asistencia Diaria.
Envia el formato de Asistencia Diaria por correo electrénico a
5 Director (a) del Centro Digitalizador (a) del Departamento de Centros de Atencion
Integral.
Diariamente recibe el formato de Asistencia Diaria, enviado por
Analista del Departamento | el Director (a). Y segln calendario a finales de mes el director
6 de Centros de Atencidn (a) envia el formato de Metas y Volimenes para el Instituto

Integral, Director de Centro

Nacional de Estadistica -INE- con los datos de la Asistencia
Diaria.

Ingresa los datos solicitados en el formato de Metas vy
Volimenes para el Instituto Nacional de Estadistica -INE- y lo

7 Direction(q) del Centro envia al Digitalizador (a) del Departamento de Centros de
Atencion Integral.
Digitalizador (a) del Recibe el formato de Metas y Volumenes para el Instituto
8 Departamento de Centros | Nacional de Estadistica -INE- de cada Centro de Atencidn
de Atencién Integral, Integral -CAI-, consolida la informacion y la envia a la Direccién
Director de Centro de Planificacion.
FIN
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10.31

Reporte de ubicacion fisica del personal de los Centros de

Atencion Integral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REPORTE DE UBICACION FISICA DEL PERSONAL DE LOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

No. 31

Objetivo: Solicitar mensualmente el reporte de personal existente a las Director (as) de los Centros de
Atencién Integral -CAI-.

Normas especificas:
—  Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Digitalizador (a) del
1 Departamento de | Solicita al Director (a) del Centro, via correo electrénico el reporte de
Centros de Atencion | personal existente en los Centros de Atencidn Integral -CAI-.
Integral
2 Director (a) de Recibe la solicitud, verifica y actualiza el listado de personal existente
Centro de su Centro.
3 Director (a) de Envia por correo electrénico la informacion solicitada al Analista de
Centro Estadistica del Departamento de Centros de Atencion Integral.
Dlljgétz‘“é:{rj:; n(t?n)c;j:I Recibe la informacion de parte de cada Centro de Atencidén Integral, y
4 P e consolida el reporte de personal general, para informes vy
Centros de Atencion ol
Integral requerimientos, etc.
FIN
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10.32 Solicitud para asistir a citas en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE PERMISO PARA ASISTIR A SUS CITAS EN
EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
-1GSS-

No. 32

Objetivo: Atender con diligencia los derechos del trabajador, solicitando certificado para
asistir a cita del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Normas especificas:

- Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Reptiblica.

Responsable: Director de Centro, Personal de los Centros de Atencién Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto 5 AR
No. funcional pcién
INICIO
Solicita permiso al Director(a) del Centro de Atencidn
Personal de los | Integral -CAI- para asistir a cita del Instituto Guatemalteco
1 Centros de de Seguridad Social -IGGS-, mostrando su carné y llenando
Atencion Integral | el formato de solicitud de permiso interno del Centro de
Atencion Integral (Ver anexo 14).
Petsonal de los Asiste a la cita a la clinica del Instituto Guatemalteco de
< Gantrg ge Seguridad Social -IGSS- que le corresponda
Atencion Integral 9 q P '
Sersanal e o SoI|C|t-a consffanCIa de asllstenaa a la clinica, farmacia y{o a
otra instancia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
3 Centros de . .
" Social -IGSS- y la presenta al Director del Centro de
Atencion Integral i
Atencion Integral.
: Recibe la constancia de asistencia al Instituto Guatemalteco
o Dlreétor(a) de de Seguridad Social -IGSS- y la archiva en su registro
entro .
interno de control.
FIN
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10.33

Suspensiones y alta del personal del Centro de Atencion

Integral por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SUSPENSIONES Y ALTA DEL PERSONAL DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL POR PARTE DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

No. 33

Objetivo: Realizar el tramite correspondiente para suspension y alta por parte del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social —-IGSS- al personal que trabaja en el Centro de Atencion Integral -CAI-,

Normas especificas:
— Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Responsable: Director de centro, Departamento de Centros de Atencion Integral y Direccion de Recursos

Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Entrega al Director(a) del Centro de Atencion Integral -CAI- el
1 PerAs::) hal QeIICtentrolde Informe de Suspension en el cual se indica la cantidad de dias
IR NEgra que se suspende.
Recibe el Informe de Suspension, si la persona no lo puede hacer,
2 Director (a) del centro el Director(a) llena la hoja de iqfqrmacién de' suspensi.én (Vea
anexo No. 13) firma de recibido y envia el mismo al
Departamento de Centros de Atencion Integral -CAI-.
Recibe el Informe de Suspension original y la hoja de informacion
3 Departamento de Centros | de suspension a ambos documentos, se les saca una copia para
de Atencion Integral que sea recibida por la Direccion de Recursos Humanos y una
copia para el Departamento de Centros de Atencion Integral -CAI-
Direccién de Recursos Recibe el formulario y el informe de suspensién en original, sella
4 Humanos de la Secretaria | las copias de dichos documentos e indica a la persona el dia que
de Bienestar Social de la | debe de llegar para presentar el Informe de Alta al Patron y
Presidencia firmar el acta de Alta de Suspension,
Al tener el sello de recibido de la Direccion de Recursos Humanos,
5 Deg:r‘;;i?ga (:gt(e:e:atlros se sacan dos copias, una para archivo del Departamento y otra
9 para la persona suspendida.
Después de transcurridos los dias de suspension, la persona se
6 Per:&la(:igsllgfgt:glde presenta a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
9 Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
HD'recc'oz d? Rsecurstos’ Solicita a la persona que firme el Acta de Alta de Suspension y
7 S entrega un oficio para notificar al Director del Centro de Atencion
de Bienestar Social de 12 | 11agral -CAI- sobre el Alta de Suspension
Presidencia 9 5 P '
8 Personal del Centro de | Se presenta al Centro de Atencion Integral -CAI- y entrega el
Atencion Integral oficio al Director del Centro de Atencién Integral -CAI-.
Recibe el oficio e indica a la persona que puede continuar con sus
9 Director(a) del centro labores y archiva el mismo en el expediente del colaborador (a)
del Centro de Atencion Integral.
FIN
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10.34 Llamada de Atencion Verbal Escrita

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 34

LLAMADA DE ATENCION VERBAL ESCRITA

Objetivo: Dejar evidencia de los hechos suscitados o del actuar del personal dentro de las instalaciones
del Centro.

Normas especificas:
Decreto 17-18, Ley de Servicio Civil
Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la

Presidencia de la Republica.

Articulo 93, Reglamento de los Centros de Atencion Integral-CAI- Acuerdo 181-2020.
Articulo 94, Reglamento de los Centros de Atencién Integral-CAI- Acuerdo 181-2020.
Articulo 95, Reglamento de los Centros de Atencidn Integral-CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director de Centro, Departamento de Centros de Atencién Integral y Direccion de Recursos

Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Personal del Centro de Incurre en una falta leve, basado en la Ley de Servicio Civil.
Atencion Integral Si es falta grave se procede con el procedimiento No. 35.
Pide una explicacion sobre lo sucedido a la persona que
cometio la falta. Se le llama la atencién verbalmente dejando
2 Director(a) de Centro constancia por escrito (Ver anexo No. 15), indicandole que
no debe ocurrir de nuevo la falta. De no acceder a la firma se
procede a razonar la misma
Envia una copia del oficio de llamada de atencién a la
. Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Bienestar
3 Director(a) de Centro Social de la Presidencia de la Republica con visto bueno de la
jefatura del Departamento de Centros de Atencion Integral.
Depar;amento de Cen_tros _d'e Recibe copia del oficio de llamada de atencion para su
4 Atsnclin lritegeat. v Direccién conocimiento, archivo y/o proceso correspondiente
de Recursos Humanos f :
FIN
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10.35 Llamada de Atencidn por Escrito

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 35
LLAMADA DE ATENCION POR ESCRITO

Objetivo: Dejar evidencia de los hechos suscitados o del actuar del personal dentro de las instalaciones
del Centro.

Normas especificas:
— Decreto 17-18, Ley de Servicio Civil
- Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la
Presidencia de la Republica.
~ Articulo 96, Reglamento de los Centros de Atencidn Integral-CAI- Acuerdo 181-2020.
— _Articulo 97, Reglamento de los Centros de Atencién Integral-CAI- Acuerdo 181-2020.

Responsable: Director de Centro, Departamento de Centros de Atencién Integral y Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Después de 2 o 3 amonestaciones verbales escritas, en un mismo
1 Personal del Centro de mes calendario o incurre en una falta de mediana trascendencia

Atencion Integral basado en la Ley de Servicio Civil.

; Indica a la persona que es la segunda o tercera amonestacion, le
e Directiia) el Centro pide una explicacién sobre lo sucedido.
3 Director(a) del Centro Elabora un oficio indicando la llamada de atencién a la persona y

se indica el tipo de falta que cometid.

Envia una copia del oficio de llamada de atencién al

. Departamento de Centros de Atencion Integral —CAI- y a la
4 Director(a) del Centro Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

Departamento de
5 Centros de Atencion Recibe copia del oficio de llamada de atencion para su
Integral y Direccion de | conocimiento y archivo.

Recursos Humanos

FIN
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11, GLOSARIO DE SIGLAS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 CAI Centro de Atencion Integral/ Centros de Atencidn Integral
2 DPI Documento Personal de Identificacion
3 INE Instituto Nacional de Estadistica
4 1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
5 NIT NUmero de Identificacion Tributaria
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
B SPFFAC Apoyo Comunitario
7 RENAP Registro Nacional de Personas
8 REPREDEC Reforzamiento Escolar y Prevencion a la Callejizacién
9 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica
10 TAF Técnico Administrativo Financiero
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12, ANEXOS

Anexo No. 1 Requisitos de Inscripcion

'ﬂ;"@
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA [%E

Guatemala, 21 de noviembre de 2019

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

Que de conformidad con lo preceptuado en el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo 101-
2015, de fecha 10 de marzo del 2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia la Republica, la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repiblica, es un érgano administrativo, que depende jerarquicamente de
la Presidencia de |la Reptblica, que formula y ejecuta programas y servicios con cobertura
nacional, para la prevencién y proteccion integral de la nifiez y adolescencia, apoyando y
fortaleciendo a la familia como nucleo de la sociedad, procurando la reinsercion vy
resocializacion de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

CONSIDERANDO:

Que el articulo veintinueve (29) del Acuerdo Gubernativo nimero ciento uno guion dos mil
quince {101-2015), Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia la Republica, de fecha diez (10) de marzo de dos mil quince (2015), regula que
el Departamento de Centros de Atencion Integral, es el responsable de planificar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades y acciones desarrolladas por los encargados
de los centros de Atencion Integral y de dar los lineamientos técnicos a los equipos
multidisciplinarios a su cargo. Tiene a su cargo el programa de Centros de Atencion Integral
-CAl-.

CONSIDERANDO:

Que es necesario normar los Requisitos para la inscripcion de nifias y nifos en los Centros
de Atencion Integral -CAl- que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica tiene a su cargo a través de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fonalecimiento y Apoyo Comunitario, para responder a las necesidades de la poblacion
atendida y a la legislacion vigente con relacion a la proteccion de la nifez y adolescencia,

32 calle 9-34 Zona 11, Las Charcas Guatemala, Guatemala. Teléfono: (302) 24147
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POR TANTO:

Esta Secretaria con base a lo considerado y 1o que para el efecto eswablecen los artiralos 1,
2, 4, 5, 6, 10 literal p. y 117 del Acuerdo Gubernativo nimere 101-2615, Reglarmento
Orgénico Intermo de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

APROBAR LOS REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE NINAS ¥ NINOS EN LOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAl- A CARGO DE LA SECRUTARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DF LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

ARTICULO 1. Objeto: F! presente Acuerdo establece Aprobar lus reguisitus para la
inscripcién de nifas y nifios en los Centros de Atencion Integral -CAL- que lx Seorsaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica tiene a su cargo a brawés oo la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunilaric, para
responder a las necesidades de la poblacion atendida v a la legislacifn vigernic con relacion
a la proteccion de la ninez y adolescencia

ARTICULO 2. Prioridad: Los Ceniros de Atencion Integral —CA)- estan enfocados en la
atencion integral con calidad, resguardo y proleccion de nifios y nifias de ocho (B meses a
seis (6) afos para asi cubrir las dreas necesarias para el desarrollo esencial como seguridad
alimentaria, educacion, reforzamiento de las areas fisica y emocional, atendiendo a la salud
a través de jormadas médicas y evitar la calicjizacion. Apoya a través de lutorias y
reforzamiento escolar a nifias y niios de siete (7} a doce (12} ahos.

ARTICULO 3. Fechas de inscripcion: Las inscripciones se realizarar en noviembre ¥ enero.
Sin embargo, las nifas y los nifos pueden ingresar durante todo el cicln escolar, loda vez
exista disponibilidad de cupo. Las personas encargadas se deben comprometer a realizar el
proceso de adaptacion junto con ellos, segdn las necesidades emocionales manimmstadas.

ARTICULO 4. Formacion del Expediente: Para la conformacion y actualizacion del
expediente de inscripcion debers integrarse con la documentacion siguiente:

A) Primer Ingreso:

1. Fotocopia legalizada ante notario del Documento Personal de wentificam -1 de
los padres o tutor de la nifia o nino.

Certificado de Nacimientc original extendido por el Registo Nacionazl de las
Personas de la Republica de Guaiemala, con seis meses de wigenta o tres
verificaciones del codigo QR

(2]

3. En caso exisia wwiela, fotocopia legalizada anie notario de la representacion hegal del

menor.
32 calle 9-34 Zona 11, Las Charces Guatemala,
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4. Cenificado Médico extendido por cualquiera de los siguientes:
4.1 Médico profesional cen colegiado activo con timbre, firma y sello.
4.2 Centro asistencial o puesto de salud de la comunidad sellado y firmado.

5. Fotografia a color reciente de la nifia o nifio para el expediente correspondiente.

6. Fotocopia simple reciente del recibo de agua, luz, teléfono o cualquier otro
documento que acredite la residencia de la nifa o nifo.

7. Constancia laboral de la madre, padre y/o tutor
8. Constancia Original de estudios del afio anterior de la nifia o nifo (si aplica).

9. Fotocopia del carné de historial de vacunas de [a nifia o nifo. (no aplica para nifas y
ninos del programa REPREDEC).

10.La madre, padre o encargado debe presentarse a entrevista con la Directora y
Educadora del Centro de Atencion Integral —CAl- y completar la Ficha
Psicopedagogica.

11. Formulario de Compromiso de la madre, padre o tutor, el cual serd entregado por
parte de la Directora del Centro de Atencién Integral ~CAl- para completar el
expediente.

12. Registro de la nifia o nifio en el libro de inscripciones, asignandole a la sala o grado
que le corresponde.

B) Reingreso:
1. Fotograffa a color reciente de la nifia o nifio para el expediente correspondiente

2. Certificado Médico extendido por cualquiera de los siguientes:
a. Médico profesional con colegiado activo con timbre, firma y sello.
b. Centro asistencial o puesto de salud de la comunidad sellado y firmado.

3. Fotocopia simple reciente del recibo de agua, luz, teléfono o cualquier otro
documento que acredite la residencia de la nifia o nifo. (en caso la residencia sea
distinta al afio anterior)

32 calle 9-34 Zona 11, Las Charcess Guatemala, Cuatemala, Teld

L i AT .
Maen A R AT e
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4. Fotocopia del camé de historial de vacunas de la nifia o nifio. {no aplica para ninas y
ninos del programa REPREDEC).

5. Constancia laboral de la madre, padre y/o tutor
6. Constancia de asistencia a talleres de Educando en Familia del afo anterior

7. Fotocopia de Informe de Indicadores de Desarrollo del aio anterior.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDADES. Es responsabilidad de los padres o tutores de cada
nifia o nifio la presentacion de los Requisitos de inscripcion en fechas acordadas por cada
Centro de Atencién Integral ~CAl-, para que pueda ser inscrito la nifa o nifio en la fecha
establecida, asimismo las Directoras de cada Centro de Atencién Integral-CAl- serin las
responsables de la conformacion, actualizacién y resguardo de los expedientes de cada nifa
0 nifio inscrito.

ARTICULO 7. DEROGATORIA. Las disposiciones del presente acuerdo dejan sin efecto lo
regulado en el acuerdo nlimero ciento noventa y siete guion dos mil dieciséis (197-2016) de
fecha veintid6s de septiembre de dos mil dieciséis (22/05/2016).

ARTICULO 6. VIGENCIA. El Presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

Notifiquese a través de la Direccion de Asesoria Juridica

Licenciado M
Secretario
Secretaria de Bien

- € o o iJuntos -
= ..-_ D = avanzamos!
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Anexo No. 2
Formulario de Inscripcion

SECRETARIA DE

§ | oz | EFEREERSR
et ¥ DE LA PRESIDEMNCIA

O LA HEPUBLICA FOTO
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 1A DE LA REPUBLICA
L ila DE & O ¥ APOYO
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -CAl-
FORMULARIO DE INSCRIPCION o ]
LN
( L DATOS PERSONALES DEL NINO O NIRA ) CEDGO B MRIDLS DAL R (A%
\ J
NOMBRL COMPLETO: [ m
A
T - _-—T——-====——T
RATIMIENTT: SLAC G AR - AR
EF NI I ==
m um: ha—_ ——" Im I
| S NAORNENTD:
-wu:;w- T ESTASLEQMIENTO TUCATIVG AL QUE ASISTE I sl
PADECE DE ALGUNA I e lm
O:;;D’ Timaa
"B ALIRGKD A ALGUM
MEDICAMENTD © . g
ALMENTO
CONTROL DE VACURACON L CENTRL AT
ACTUALIZATO
T IR Vo A G L L e A LA A R [ FECHA DE LA ULTIMA VACUNA
T e TR
MDD ANILIAR:
o wen
Qeden convive )l
(O Describa a las p de may ecad R No incluya 3 tos padres pl 213 fifia 0 01A0 Inscrita,
[TRRE  FAMILARES
IR OUTOS = =T - - I S R SARENTESCT * N (R AR U LT A
| CEMINOS
B MAO © WRA SE | peesaninscaectes [ o Can
IRSTHIBIRA Th EL AIEA:
T AT AT R MATERRAL o+ I I Lo li Ly
Ll SRERARAT LA A Ll TN !
Il. DATOS DE LOS ENCARGADOS
( — J
NOMBRE COMPLETO: 1’ CELILAR O TELERONOS
LUCAR ¥ FEOHA DE
O DOCUMENTO
CE IDENTINCAGEN R
PLASONAL D ¢
E3IOLAR DAD:
O
CIRECCION DE RESIDENCA: [ VRO S8 MRS
DATOS LABORALES: | cameo au cesmesia
L TR LA
D e L I TH 0 Ll LA AR L A
R N 1 P [_m
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1 CELUAR O T IF G,

|

AR I TERAR L1 LA AR i WML

OISR LA SF L NMEIAT O [ CRuAAR,

[NOMBRE COMPLETO: L_ I CELRAR O TRAFORD.

| e

I [R——

_:":'"'" s | soummoin | mescrnue
- { [--I-I-I_T-;:£'1-
SUDNCIAL B GUARDIA
RN I THG Ly Lo LA B O A

o p—— ==

1ll. DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE RECOGER AL Niflo (A) DEL CENTRO

D . O e )

CELUAAR O TEL B0

- —

V. REFERENCIAS DE LAS PEASONAS RESPONSABLES EN CASO DE EMERGENCIA ]

NOMBRE RELACON TELEFONDS
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V. CUMPLIMIENTO DE DOCUMENTOS DE ADMISIBILIDAD

DOCUMENTO Sl | NO | NVA

OBSERVACIONES

r

Original y Fotocopia del Documento Personal de identificacién-DPI- de los padres o

representante legal de la nifia o nifio.
Certificada nri'nﬂdn Particla de Nacimiento, extercdica por RENAP,

En caso de que exista tutela, origing y copia de la representacidn legal de la nifia o
nifia.

Constancia médica extersdida por: centro o puesto de salud, centro adstencial o por
profesional médico con colegiado activo.

Una fotografia a color de la nifia o nifio al momento del ingrese al Centro de
Atercidn LA

p| v #| #|r

pwciin RRape__-C)
Original y fatocopia reciente del recdbo de agua, luz, teléfono o cualquier otro
documento gue acredite el domiciio y la residencia de a nifia o niflo y sus padres o
representantes legales.  (Fara reingreso, en cas se ercuentren en un domiilio
)

gigtinto sl afio arterior - e
» Fotocopia del carné de historial de vacunas de la nifia o nifio (no aplica para niflas y

ma%anm).
& Fotocopla del | de “indicadores de Desarrolo” del afio anterior.  (Enel caso

de reinscripcidn).
9 Constancia laboral de ka madre, padre vio rep e legal que trabag
10, i a talleres de Ede enk del afio

EN CASD DE INSCRIPCIONES PARA NINOS DE REPREDEC, SOLICITAR ADEMAS, LO SIGUIENTE:

11. | Original Constancia o Inscripe 16n Gel afo 2020 (NIfos de 74 12 atas).

12. | Original y fotocopi de tareta de calficackones oel afo 2019 (N Ros de 7 8 12 afos).

Vi. PERSONAL DEL CENTRO RESPONSABLE DE LA INSCRIPCION

NOMERE COMPLETO : %
A ’ S . THMA:
Se hace constar gwe ol padre, madre o e iz 7 del nrfo o mina:
recibis mmpor Il sobre of Centro; se

propickd um espade de resolucidn de dudas: se procodis o la k il an-. hw
que adguicren jas partes, umymauuw*nm..m en ol pr e ¥ fo do en las
Derechos Humanas gue ic conciermon; como e dlh-t‘ de ilided, ol cual
Jfue sadisfa No ningan mhpﬂymgnnmwmd perfll establectdo en el

Interno del Pr el Acuerdo NO. 172-2019 de fecha 05 de julie de 2019, de la Secretaria de Blenestar Social
ﬁhmm nmﬂcp—rdm de ipcién cor al cido
(F] PADRE/MADRE (flrma y/o huclla dactilar segun DPI) VO.BO. DIRECTORA DEL CENTRO (firma y scllo)
51 fuera huclia dactilar deberd firmar un tostigo. nombre y pumero
de DPL puede ser el personal del Centro
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Anexo No. 3
Ficha Psicopedagogica

GOBIERNO BIENESTAR SOCIAL - PN - . A - £ ,
CUATEMALA DE LA PRESIDENCIA - a4 E { efagsne -
bt DE LA REPOBLICA riiia roliLupcudadgusiva

Datos del Alumno (a)

Nombres y Apellidos:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Lugar que ocupa entre los hermanos: NUmero de hermanos:
Direccidn: Teléfono:
Celular: Grado a Cursar:

Centro educativo de Procedencia:

Nombre de la persona encargada de llenar la ficha:

Datos de los Padres:
Nombores y Apellidos  Edad Etnia Idioma  Ocupacién  Direccién del Trabajo
Madre: P zzp
: g L
Padre:
E PFFS
Encargado:

ejomos
ejopese)
omsa
ehepy
eunj e
e

¢Con quién vive el nifio (a) actualmente?

éCon quién se queda el nifio (a) en ausencia de los Padres?
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SECRETARIA DE

l l GOBIERNO .\ BIENESTAR SOCIAL oz - -
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA C MSICODEeQaZOgICa
S — o e S iCi 85UE

Antecedentes Prenatales:
¢Embarazo planificado? SI  NO Explique:
¢Tuvo amenaza de aborto? SI  NO Explique:
¢ Tuvo control durante el Sl NO Médico Comadrona
embarazo?
¢ Tuvo problemas de salud durante SI  NO (¢Cudles?
el embarazo?
¢Cudl fue su Estado de Animo Explique:
durante el embarazo?
¢Duracion del embarazo? 7 meses B meses 9 meses
Tipo de Parto que tuvo Normal Cesdrea
¢Presentd alguna complicacian S NO Explique:
durante el parto?
¢Padece alguna enfermedad el SI  NO Explique:
nifios/a desde su nacimienta?
¢Qué tipo de alimentacién recibié Pecho Formula Otros
el nifio/a?

Explique:
£Cual fue el periodo de lactancia 3 2 6 meses 6 a2 9 meses 92a 12 meses
del nifio/a?

1 afio a 2 afios 2 a4 afios

Antecedentes Postnatales:
Peso y Talla al nacer Peso Actual Estatura Actual
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GOBIERNO ... BIENESTAR SOCIAL -

SECRETARIA DE

El nifio (a) ha sido evaluado por algun profesional en:
Psicologia Nutricidn Neurdlogo Otra

Explique:

Hibitos actuales del nifio (a):

¢Cudl es el horario de suefio del nifio/a?

¢Cudl es su rutina antes de dormir?

{Tiene su hijo problemas de alimentaciéon? sl NO

¢Cudles?

¢Qué hacen cuandoe su hijo no come?

Familia y Relaciones Sociales
Trato de padres:

Describa como es la relacidn con su pareja:

¢ Cudles son los motivos mas frecuentes de discusion en el hogar?

¢El nifio o nifia duerme solo? sl Hasitacién Cama NO

Si la respuesta es NO, ¢Con quién(es) duerme?
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SECRETARIA DE

| GOBIERND BIENESTAR SOCIAL T T el
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA =lENAa S RMNACAD -
e — | O L riClia rsiCOpceElagOgila
Trato con los hijos:
¢Quién aplica la disciplina en el hogar? Papd Mami Ambos Ninguno

¢Por qué?

Al
¢Quién es mas carifioso con el nifio/a? - - e S
¢Por qué?
El nifio/a es: Hijo dnico Hijo mayor Hijo de en medio Hijo menor
Si tiene hermanos, ¢ Cdmo es su relacion con ellos?
¢El nifio/a colabora en casa con pequefas tareas? s e
éCudles?
¢ Cudntas horas ve television? {Qué programas ve?

LOS DATOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE FICHA SON REALES, SEGUN LO EXPRESADO POR LA PERSONA QUE LA FIRMA.

Firma de la Educadora de Grado Firma de Padre, Madre o encargado

LA INFORMACION ES CONFIDENCIAL, ONICAMENTE PUEDE SER EVALUADA POR LA EDUCADORA DEL GRADO, DIRECCION ¥
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DEL DEPARTAMENTO CAL
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Anexo No. 4
Compromiso del Padre y/o Madre de Familia

m Dbl STAR SOCIAL

o VAL 06 LA O LA REPUSLICA

= '
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAl-

FORMULARIO DE COMPROMISO
DEL PADRE Y/O MADRE DE FAMILIA,

En . o dig e s o del oo x__
yu: me fice con o L Perumad e
ldentifiantn - OM cupo Codgo Lmico de klertficgods -CUL o e parertewce

el ne (o) nenio de forma graluea,
o ravwd o™ e t wut Paralo

tua M compromete 3 el con ko dapoucionn tontersdm on e proeete dotuthente § autorise & les corrmpondientn

our mpongan lay i que por ncurmp al presente r c chent|
quar non g para dl cub ¥P “y v veyurdad en la integy ke de fa e @ aro imcnite.
[ kL COMPROMISOS DEL PADRE, MADRE O ENCARCADO (A} ]

Yo me compromutn 4 respeta Lo sguenten nommen y regla internas del etabseamsente:

1 Cumplimwrto en o horero de ingrese y ereso de la rafia o nfio d etablecmento, ¢l cusl o de enero a
noveenbiee 2027 de luves @ vermes de 7330 am. a 30 pan. Sendo b recepcon de la refia o rifo de 7008 30y
U wgreso pudiende wer dos madas, jornads de medo <8 de 130 4 T00 paTL © B jomals complets e o0
& 330 pon Vanisén verd purtual en las actvdades programadas por o Centro de Atercidn integral y cumplrd
i los horarcs en bn actividaches Bdaiciales v coke: ives on benefino de las naflas y refics ausientes 4 Centro,

1. Sendo comciente de Gue no e perrebiddo recoger @ mi ki o bio fuera del horere de e establecide
(mixine ¢ 30 pomn) Ly obliganoriedad du exte b v ruskzar n geviionen que competen para va.
trnlado a ws Jizgado de Turno, pars gus ve tomen la 2icl i para bape son du ls refis o o
Yo tpw e probibide § motivo de sendon pars ol persond Bevar & b nfla o niflo a su resdencla, yio que
permarscca dentro del Cenire wando ya no exivtan mis netm © refics et del mame,

i Para el egreso dd Lemire, ol L wolw aul o para puder recoger @ b rita o o delie
de preserkar gatwte o barjeta de destificacon

4. Dwjar um carmet de denbificacon penona e ol centre, para las excurdonen y actridades gue se lleven a cabo
wn el cicio wwcolar.

& Emtragie persondments a b refia o mflo, 4 b edicadors naporsable mignasds del establecimientio. £n g
mamento el padre, madre 0 encaryado (a), debe dejar fusra o cerca ded cantro a L nita o nifo.

6. S e unc W padre, made o encargado no puede recoger & la nfe o nific en o Centro, debs Informar
previaments. Debe presentar carts donde sautorize & b perona o 1o 74 4 recoger evpecficande loa datos del
documento de identifcacion Penona y prenentar ol galete o tarjeta de tentdxsoin del responsalsie, en el
harano mdxado, (Evaiuar ka situaciones, ¥n caer e s reincdencia)

7. Revivar b apariencia fisica y corporal de la nifta o nifto sntes y despuss de entregarie sl Centro, informande por
wwrito, i exivie aigun golpe por razones jintificablin, ocaionadon fuera del contre, para que este enterado

pervonal y lw Brinde la stencién corraapondients. Exto para evibar » © hacer efective o
que ka bey indic. jar ol d ach di i che 0 alanifez.
8. Notfcar i whre b dad lwvw, infeccionen, padec
derpas, mtolerancias 4 medicanenios vio & shmenton por parte de w hie o hgo, pars dere un adecusic
Dw var i dad gr o o preventario sl b o, para por duw la

travarmsicn 4 las otran rifiss y nitos.
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En caso de cualquier emergencia que amerite io édica segun criterio de la Direccidn, autorizo a las
autoridades del establecimiento para que lleven a mi hija o hijo al centro asistencial mds cercano para la atencion
inmecdkata.

La nifia o nific deberi ser presentado por sus padres o encargados, diariamente: bafiado, con las uflas cortas,
orejas limpias, cabello sin piojos, con ropa y zapatos lmpios.

. Identificar pl con el b pleto y drea de ian, las per a3 de la nifia o nifig, también

revisar si estd entregando toda al ingreso del centro y a la salida en el caso de los nifios de nivel inicial. De no
estar marcadas las pertenencias soy consciente de que no puedo reclamar farmalmente, sdlo puede pedir favor
que se busgue |0 extraviado u olvidado.

En caso de ausencia de la nifia o &l nifio al Centro, presentar la justificacidn por escrito y debidamente firmada
par mi persona, dentro de las dos primeras dias &l presentarse la nifia a nilo al centra.

Ser p il en las i o ias realizadas dentro del Centro como: Educando en Familia, ya que
deberé wplir con un minimo del 80X de participacién, para el derecho de inscripcién de mi hija o hijo en o
préximo afio.

. Ser cansciente de que la nifia o nifio deberd contar con un BoX de asistencia al Centro. El incumplimiento sin

presentar justificacién vilida, serd motivo de retiro permanente del Centro.

. Informar a la Directora o Director del Centro, los cambios de domicilio y nimeros de teiéfong dentro de los 15

dias siguientes al cambio.

Respetar al personal del centro y propiciar una comunicacién asertiva con otros padres de familia,
r iendo relaci diales can todos los integ delac idad educativa de acuerdo a los valores
humanaos, usando un vocabulario apropiado en los diferentes ambik de de fvirmi dentro del Centro
¥ para con el personal que labora en el mismo.

. No internumpir las actividades educativas en horario de trabsjo. Unicamente con previa cita, si deseo comunicar

a informar algo, deberé respetar el orden jerdrquico, siendo la Directora del estableamiento la persona principal
delegada para la resolucion de dudas.

Cuidar las instalaciones del establecimiento, ya que se me responsabilizard a través del costo comrespondiente
par dafios y perjuicios.

Ser = de gue es prohibido enviar a mi hija o hijo con abj de valor, ali juguetes y dispositiv
electrénicos, pues se entiende que estos Gltimos son para uso del adulto.

Cuando la situacdn lo amerite deberé de proveer a mi hija o hijo, el material y dtiles escolares o de limpieza
personal bisicos.

Si el nifio o nifia esta recién vacunado o enfermo y requiere de medicamento debo facilitar que sea atendido en
casa.

Colaborar y contribuir con el Centro en todas las actividades que se soliciten y apoyar las decisiones de las
autoridades del Centro, @ dnd acti ite en el proceso educativo de mis hijas e hijos, asistiendo
continuamente a la entrega de resultado de los avances del desarrollo del programa educativo CAL

Ser consciente de presentarme como un modelo de conducta en el hogar para que mi hija o hijo conozca cémo
generar un ambiente adecuado dentro de su salén de clases para el desarrollo de Las actividades escolares.

. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO CONTINUO DE LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS

Ealtas Leves: Se i 4 con una de ion verbal el cuil quedard registrado en el expediente
correspondiente, con la notificadién respectiva, debiendo dejar constancia de enterada la notificacion. Se
consideran faltas leves las siguientes:

Enviar a sus hijos con alimentos para consumir que no correspondan con la dieta indicada por la nutricionista
del Departamento CAl

Interrumpir en & desarrolio normal de las dases de forma reiterada

Utilizar un lenguaje soez en las conversaciones dentro del centro

Organizar actividades en beneficio de los centros sin previa autorizacidn de direccion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

96



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL —CAI-

2022

21

Realizar ventas personales dentro del centro

Dy ioro de Las Instalaci del Centro

Incumplimiento reiterativo de las reglas de la presentacién personal de sus hijas e hijos

Discriminar la condicion fisica, étnica, edad, génera, condicidn ecandmica, religion, estado de gravidez o
discapacidad de algun méembro de la comunidad educativa

Tres inasistencias al afio del padre, madre o encargado en actividades torvocadas no justificables, se
procederd a una amonestacion verbal y escrita. Mas de tres inasistencias y llegadas tarde deberd de realizar
servicio sodtial, cumpliendo con la tarea asignada a beneficio del Centro para las nifas y nifios el tiempo que se
establezca. (En trabajos de limpieza, jardineria, pintura en paredes, reparaciones eléctricas, rermaociones, etc.)
Cinco inasistencias al mes de & nifia o el nifio al Centro, no justificadas, se procederd a una amonestacion
verbal y escrita al padre, madre de familia o encargado. Con mis de cinco inasistencias al mes, se evaluard su
retiro permanente.

Eakas Graves El incumplimiento continio de normas y reglas serdn sujetas a evaluacién para
amonestaciones verbales o escritas, siendo como resultade: tiempe de voluntariado, iniciar un proceso
administrativo o bien un proceso penal. Considerando como faltas graves las siguientes:

De existir agresi i inuas por parte del padre, madre o encargado en contra del personal del
Centro o comunidad educativa, se protederd a denundar ante las autoridades administrativas y

jurisdic cionales correspondientes y serd motivo de evaluacion para el retiro permanente de su hija o hijo.

. Falta de Compromiso en todo lo solicitado para el trabajo de sus hijas e hijos.

Presentarse en estado de embriaguez o con aliento a alkkohal y can efectos secundarios del mismo yio drogas
al centro en cualguier actividad.

Estafa y o hurto o complicidad en & Centra.
Desprestigiar malintencionadamente por cualquier medio al personal.

Realizar llamadas o enviar mensajes al personal del Centro can contenidos amenazantes o irrespetuosos o que
atenten contra la integridad fisica de las personas.

. Utilizar piginas de internet o usar sitios de la red o grabar y publicar videos de los nifios y nifias dentra de la

Comunidad Educativa que vulneren el interés superior del nifio.

Impedir u obstaculizar de cualquier forma la visibilidad y funcionamiento de las cimaras de seguridad que se
encuentran instaladas en los Centros de Atencidn Integral.

En caso se evidencie algin tipo de abuso o maltrato fisico, psiolégico, emacianal, sexual, descuido, abandane
producente o dafio a la integridad en las nifias y nifios que asisten a este establecimiento, se procederd a
realizar la comunicacion de esta situacion segin lo establece Articulo 29 de la Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y la Adolescencia. “Comunicacidn de casos de maltrato. Los casos de sospecha o confirmacién de
maitrato contra el nifio, nifia y adolescente detectados por personal médico o paramédico de centros de
atencién social, centros educativos y otros, deberdn obligatori: icarlos a la autoridad
competente de la respectiva localidad, sin perjuicio de otras medidas legales.”

. Portar armas de fuego y/o cortopunzantes en el Centro o fuera de este, que atenten contra ka integridad de la

Comunidad Educativa.

El incumplimiento de hibitos higiénicos se procederd a una amonestacion verbal y escrita y en casos
reincidentes se procederd a los érganos jurisdiccionales por descuido y violacion a los derechos de los nifios y
nifias,

En el caso de los padres de familia o representantes legales que incurra en descuido poniendo en resgo la
salud Fsica y psicoldgica de Las nifias y nifios &l momento de no informar de alguna enfermedad o incidente que
la mifia o nifio haya sufrido se procederd a reakizar el trimite ante la Procuraduria General de la Nacién (PGN)
para la proteccién correspondiente.

.  RETIRO DEL NINO O NINA DEL CENTRO

El padre, madre o representante legal de la nifia o nifio, no estd obligado a la permanencia obdigatoria de su hija © hio
en el Centro de Atencidn integral, por lo que se respeta su decision si desean retirarlo de forma definitiva por cualquier
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razon familiar o persona. Para tal efecto, deberd presentar un aviso par escrito y llenar el formulario que se le faclitard
par parte de la Direccion del Centro.,

£l padre, madre o representante legal de la mifta o nifio, aunque haya firnado & presente compromisa, tiene ¢ derecho
de retractarse dentro de un plazo de no mayor de cinco dias hibiles, contando a partir de la firma de formulario de
nscripeién y de compromisos.

Estando informado de ambos motivos, no serd prioridad para una proxima solicitud de inscripcion en un préximo ciclo.

IV.  PLAZO DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente documento tiene una vigencia anual, el gue es efectivo del mes de enero a noviembre del afio 201, tiempo
en que no podrd ser modificada, dnicamente se podrdn incluir € i

P

V. COPIA DEL FORMULARIO DE COMPROMISO

El documento original quedard en el Centro de Atencién Integral, autorizando que el padre, madre o encargado, silo
desea, pueda obtener una copia del mismo. Esto con el abjeto de que esté debidamente do de su compromiso y lo
ejercite de conformidad con lo establecido.

VI COMPROMISO DEL CENTRO

1. ElCentro de Atencidn Integral serd un espacio educativo, seguro y de confianza para los padres de famika

representantes legales.
1. El personal pondré de manifiesto todas las acciones que realicen a favor de las nifias y nifios, los valores
que caracterizan e identifican al establecimi Armor, compromiso, identidad, vocacidn de servicio,

salidaridad, credibilidad, equidad, honestidad, tolerancia, colaboracidn, eficacia, excelencia,
responsabilidad, respeto y transparencia.

3. Garantizard a la nifiez el respeto 2 sus derechos, proporciondndole seguridad, formacién y desarrolio sin
ser sujetos a ningun tipo de discriminacion por edad, sexo, idioma, religion, origen étnico o social.

4. Protegers de toda forma de maltrate y descuide negligente, abandono © violencia,

Respetari su identidad, individualidad, tradiciones y costumbres.

6. Facilitard un servicio de calidad educativa contando con el personal idéneo gque ponga en prictica o uso de
1a metodologia de los Centros de Atencidn Integral, preparando con anticipacion el material a utilizar con
el fin de brindar un proceso adecuado en la emeiianza aprendizaje de las nifias y nifos.

v

Vil.  DELAACEPTACION

Enterados de su contenido, objeto y validez. Acep y fir sin ningtin inco

Firma y/o huella dactilar del Padre, Madre o representante legal (de ser huella dactilar debera
firmar un testigo, colocando nombre, firma y namero de Identificacién personal)

Finma del (La) Director (a) del Centro de Atencién Integral
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Anexo No. 5
Hoja de Datos

I TARS
T
O LA PEELOEN A

HOJADEDATOS | "V

Nombre Completo del alumno (3):

Fecha de nacimiento. tdad Erniag Yoo | vom | cotn | 2ua |
Grado:_ Teléfono de casa:
rm cul:
Alérgico a algun medkam@@icul?
Nombre Completo del Padre:
DP1: Celutar:
Nombre Completo de la Madre
DRI _ peadey: : ' Celular:
. Encasodeemergenclafamara
* Alos Teléfonos
Responsable de recoger al niflo/a*
DPL: Celular:

" Horario de atencion al nifiofa: Media Jornada D Jornada Completa D

Firma del encargado(a)
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Anexo No. 6
Formato para Peso y Talla
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Anexo No. 7
Formato de Pedido de Alimentos

PHEDIDO DE ALIMENTOS PROMEDIO DE NINDS
listado general para pedido NOMERE DEL CENTRO
(Solicitar unicamente lo autorizado segin mend) FECHA
SEMANA
UNIDAD DE MEDIDA PRODUCTO LUNES | MARTES | MIRCOLES | JUES | VIRNES | TOTAL |EXISTENCIA
ABARROTES EN BODEGA
Botella Aceite comestible vegetal semilla de girasol (900 mililitro) 0
Botella Aceite comestible vegetal semilla de girasol (1 litro) i}
Bote Aceite comestible vegetal semilla de girasol (1 gal) i}
Lata Aceite oliva (200 mililitro) D
Botella Aceite oliva (1 litro) i}
Garraféon Agua Purificada (18.9 litro) 0
Bolsa Ajonjoli (1 libra) 0
Bolsa Arroz blanco grano largo (1 libra) 1]
Bolsa Atol de Pinol (1 libra) 1]
Bolsa Avena molida (300 gramos) 0
Bolsa Azdcar blanca (1 libra) 0
Bolsa Azucar morena (500 gramos) 0
Sobre Canela clase polwo (3 gramos) 0
Bolsa Canela estado raja (1 libra) 1]
Caja Cereal Arroz inflado (600 gramos) ]
Caja Cereal Arroz sabor chocolate (310 gramos) ]
caja Cereal Aoz sabor chocolate (600 gramos) i]
Bolsa Cereal Arroz sabor chocolate (3.3 libras) 0
caja Cereal de Trigo tipo polvo (200 gramos) 0
Caja Cereal de Trigo tipo polvo (360 gramos) 1]
Caja Cereal Hojuela de maiz natural (560 gramos) 1]
caja Cereal Hojuela de maiz natural (620 gramos) 1]
Empaque |Cereal Hojuela de maiz natural (3.3 libras) 0
Caja Cereal Hojuelas de maiz azucarado (260 gramos) 0
Caja Cereal Hojuelas de maiz azucarado (840 gramos) 0
Bolsa Cereal Hojuelas de maiz azucarado (3.3 libras) 0
Caja Cereal Hojuelas de maiz chocolate (600 gramos) 0
Caja Cereal Hojuelas de maiz chocolate (1,250 gramos) ]
Caja Cereal Hojuelas de Trigo sabor leche (360 gramos) 1]
Caja Cereal Hojuelas de Trigo sabor miel (200 gramos) 0
Caja Cereal Hojuelas de Trigo sabor miel (350 gramos) 1]
Unidad Chile guaque seco i)
Bolsa Chile guaque seco (1 libra) 0
Unidad Chile pasa seco 1]
Libra Chile pasa seco 1]
Paquete |Chocolate bebida tipo bara (1 libra) 0
Paquete Chocolate para cobertura color negro (400 gramos) 0
Bolsa Comino en polvo (1 libra) 0
Bolsa Empanizador en polvo (1 libra) 0
Envase Férmula Suplementaria nutricional en polvo (400 gramos) ]
Bolsa Frijol Blanco tipo grano (1 libra) 0
Bolsa Frijol Negro tipo grano (1 libra) 0
Bolsa Frijol Rojo tipo grano (1 libra) 0
Paquete |Galleta rellena tipo duice (12 unidades) I
Paquete Galleta rellena tipo waffle (12 unidades) o0
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Unidad Galleta simple tipo integral (unidad) 0
Bolsa Gelatina en polvo (1 libra) 0
Paquete Harina Atol de haba (425 gramos) |]
Bolsa Harina Atol de haba (1 libra) 0
Bolsa Harina base soya imitacion came (120 gramos) []
Bolsa Harina base soya imitacion came (1 libra) []
Bolsa Harina de Maiz Nixtamalizada (1 libra) []
Bolsa Harina de Maiz Nixtamalizada (2 libra) 0
Bolsa Harina de Maiz Nixtamalizada (5 libra) 0
Bolsa Harina fecula de maiz vitaminas uso atol (380 gramos) 0
Bolsa Harina mezcla para atol semola de trigo (400 gramos) l]
Caja Harina tipo arroz (1 libra) 0
Caja Harina tipo pan (1 libra) 0
Caja Harina tipo Panqueque (1,350 gramos) 0
Caja Harina tipo Panqueque (450 gramos) 0
Manojo Hojas de Maxan para envolver |]
Frasco Jalea de fresa tipo regular (16 onzas) 0
Manojo Laurel estado seco ]
Bolsa Leche descremada en polvo (350 gramos) |]
Bolsa Leche descremada en polvo (400 gramos) |]
Bolsa Leche entera en polvo (1 libra) 0
Bolsa Leche entera en polvo (2,200 gramos) 0
Bolsa Leche entera en polvo (360 gramos) 0
Caja Maicena sabor natural (400 gramos) 0
Caja |Margarina vegetal (450 gramos) 0
Caja |Mm’gan‘na vegetal (1 libra) 0
Bolsa lMayonesa tipo salsa (0.5 galon) 0
Bolsa Mayonesa tipo salsa (400 gramos) I]
Bolsa ;ﬁr::nc;;de Harina de maiz y soya fortificada (450 u
Bolsa Mezcla de Harina de maiz y soya fortificada (1 libra) 0
Bolsa :\i.:::)cla harina de maiz y soya fortificada e instantanea (1 ﬂ
Envase Miel de abeja (1 galon) 0
Botella Miel de maple (355 mililitros) 0
Botella Miel de maple (710 mililitros) 0
Bolsa Miga de pan salado (1 libra) 0
Bolsa Mosh en Hojuelas (380 gramos) 0
Bolsa Palillo de madera para chocobanano (100 unidades) 0
Bolsa Pan salado tipo Hamburguesa tamafio estandar (6 unidades) []
Paquete [Panela maqueta (1 libra) 0
Bolsa Pasta tipo Chaomein (200 gramos) 0
Bolsa Pasta tipo Chaomein (230 gramos) 0
Bolsa Pasta tipo Chaomein (1 libra) 0
Bolsa Pasta tipo codo (200 gramos) 0
Paquete |Pasta tipo corbata (200 gramos) 1}
Bolsa Pasta tipo Espagueti (200 gramos) u
Bolsa Pepita molida (1 libra) ]
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Bolsa Pepitoria tipo grano (1 libra) i]
Bolsa Polvo para homear (1 libra) 0
Bolsa Sal de mesa gruesa (1 libra) 0
Bolsa Salsa clase ketchup (0.5 galon) 0
Botella Salsa clase ketchup (14 onzas) 0
Envase Salsa clase soya (1 galén) U
Botella Salsa clase soya (250 mililitros) i
Envase Salsa inglesa (1 galén) ﬂ
Botella Salsa inglesa (250 mililitros) 0
Bote Sazonador Amarillo (50 gramos) i
Manojo Tomillo seco ]
Unidad Tostada Tipo Enchilada (unidad) 0
Bolsa Tostada Tipo Enchilada (25 unidades) 0
Unidad Tuza tipo seco (manojo) 0
FRUTAS Y VERDURAS

Unidad Acelga (manojo) 0
Unidad  [Ajo (cabeza) 0
Unidad  |Apazote (manojo) i
Unidad Apio 0
Bolsa Aneja pelada tipo vegetal (1 libra) ﬂ
Unidad Banano 0
Manojo  |Bemo 0
Unidad Brécoli 0
Bolsa Camote (1 libra) 0
Unidad Carambola 0
Bolsa Cebolla blanca (1 libra) ﬂ
Manojo Cebolla blanca con tallo (12 unidades) 0
Manojo Cebollin, cebolla (12 unidades) ﬂ
Unidad Chile pimiento 0
Unidad Chilipin (manojo) 0
Unidad Cilantro (manojo) 0
Unidad Duraznos 0
Bolsa Ejote tiemo (1 libra) 3
Bandeja Elote tipo dulce (4 unidades) i
Bandeja Elote tipo dulce (5 unidades) i
Unidad Elote tipo dulce (Unidad) 0
Bolsa Espinaca (1 libra) i
Bolsa Fresa (1 libra) 0
Unidad Gilicoy sazén 0
Unidad Guicoy tiemo (guicoyito) 0
Unidad Guisquil 0
Unidad Hierbabuena (manojo) 0
Unidad Hierbamora (manojo) 0
Bolsa Kilete (1 libra) ﬂ
Unidad Limén criollo 0
Unidad Limén persa i
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Paquete Loroco (1 libra) U
Unidad Mangos pashte ﬂ
Unidad Mangos tomy 0
Unidad Manzana Roja 0
Unidad Melon 0
Bolsa Miltomate (1 libra) 0
Bolsa Mora fruta (1 libra) 0
Unidad Naranja fruta 0
Bolsa Papa verdura (1 libra) [|
Unidad  |Papaya 0
Unidad  |Pepino 0
Unidad  |Pera 0
Unidad Perejil (manojo) 0
Unidad Perulero 0
Unidad  |Pina 0
Unidad Platano u
Unidad  |Puemo 0
Unidad Remolacha 0
Unidad  [Repollo 0
Bolsa Rosa de Jamaica (1 libra) 0
Unidad Sandia 0
Bolsa Tamarindo Pelado (1 libra) 0
Bolsa Tomate fruta (1 libra) 0
Bolsa Yuca tipo raiz (1 libra) 0
Unidad Zanahoria 0
LACTEDS
Bolsa Crema pura (0.25 litro) 0
Bolsa Crema pura (0.5 litro 1]
Bolsa Crema pura (1 litro) 0
Empaque |Queso Duro (1 libra) 0
Empaque |Queso Fresco (1 libra) 0
Unidad Queso Quesillo ]
Bolsa Requeson (1 libra) u
Bote Yogurt Liquido de fruta tipo light (250 gramos) 0
CARNES

Bolsa Came de pollo entero (1 libra) 0
Bolsa Came de pollo piemna y cuadril (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Bistec (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Bolovique (1 libra) 0
Trozo Came roja, Camote (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Cocer (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Falda (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Higado (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Molida (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Panza (1 libra) 0
Bolsa Came roja, Rochoy (1 libra) 0
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Bolsa  |Huesode aguja (1 libra) 0
Unidad Huewvos de gallina ]]
Carton Huewvos de gallina (12 unidades) 0
Carton Huewos de gallina (30 unidades) i

Bolsa Pescado, filete (1 libra) 0
Unidad |Salchicha de cerdo 0
Unidad |Salchicha de pavo 0
Unidad  |Salchicha de pollo 0
Paquete Salchicha de res (50 unidades) 0

PANY TORTILLAS

Unidad  |Pan tipo dulce 7
Unidad Pan salado tipo francés 0
Unidad [|Tortillas de maiz 0

Cambios de menu: (Estos cambios fienen que estar previamente auibrizados por el drea de Nuiricitn)

NOTA: Para refaccitn favor elegir frutas de emporada. De lo contrario no se autorizard.

Marcar con X el dia y Iresco que se realizard, y colocar en el cuadro de arriba la cantidad solicitada (Solicitar producio segtn mporada)

frescos

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Carambola

Cascara de Pifia

Horchata (Mosh)

Rosa de Jamaica

Limonada

Melén

Mora

Naranjada

Papaya

Pifia

Tamarindo

Otra (especifique)
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Anexo No. 8
Formato Cédigo de Insumos

SECRETARIA DE
COBIERNO ./ BIENESTAR SOCIAL
CUATEMALA DE LA PRESIDENCLA
A - OF LA REPUBLICA

FORMATO CODIGO DE INSUMOS

FACTURA No. Direccion Financiera

FECHA FACTURA

Departamento de Contabilidad

- .| I -
CENTRO U HOGAR CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
SOLICITANTE: PUERTO BARRIOS

CODTE T NSUMO ¢

1]

RENGL 1] PRESENTAC DE
Orde ON INSUM PRODUCT CARACTERISTICAS 10K MEDID

cODIGOD
PRESENTAC
16M

Wl |~|onjw|ds [wrs |

[
(=]

11

12

13

14

15

16

| 17

18

19

20

Observacion: Esteformato debe llenarse previo arealizar la compra, el codigo del insumo se define sequn la unidad de
medida correspondiente, contenida en el Catlogo de Insumos, es base para llenar |a Factura respectiva,

NOMBRE DE DIRECTOR (A) DEL CENTRO
NOMBRE DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
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Anexo No. 9
Liquidacion de Planilla

OBIERNO //
I l GUATEMALA

SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO .
1113-0016-212 SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

ECHA DE PRESENTACION DE PLANILL

ORIDZAD
CENTRO DE
MES AfiD h. CORRELATIY
m-:spu;ngrnmc COSTO DIA
NTRO U HDGI hcnctdu GEDGR.I.FII

PERIODO @UE CUBRE

FONDO ASIGNADO

Q.
POBLACION PROMEDIO ATENDIDA POR GENERO
HIAAS NIAOS TOTAL
IDIGO PRESUPUESTAH *-- m..
FROYEEDOR HONTO @

*ROGSUB-H ACT. prucLé

CHEAN | COHFRSRA

HOHBRE, SELLO TFIRHA TAF O
DIRECTOR DEL CENTRO

HOMBRE, SELLO T

FIRHA
IAL

HOMEBRE, SELLO T FIRMA
ANALISTA DE CONTABILIDAD

S S
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Anexo No. 10

Requisicion a Almacén

Secretaria de Bienestar Social

de la Presidencia de la Republica

REQUISICION A ALMACEN

N¢ 41568

Pedido Ne. Fecha de Pedido:

|mwm
Centro, Covrdimas diy IN Unmidod
Cantidad o Desenpeion Precio Unitario () Precio Total Q)
TOTAL Q.
Observaciones
i
NOMBRES, FIRMAS Y SELLOS
TRE SO POW L merd - Cwakn ity O T e o SECL W RO L0 OF GRS O CRLY Ly S0 DAL 108487 CEL 0%-5a BT 1B Mes 41 01 A Sec 60 DB LM TENE

4 LE
COMSELATND 8011 F FBCioA ot ] § FUBCA 8 ASCC 17N DE FECAA TR TRIET LIBRS G ARCE 1L DI 09 COMPROBAATE fOFUA & 4 Me 110 JERE "W na I CLANTA 314
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Anexo No. 11
Asistencia Diaria
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ﬁ FORMA INE 196-B

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS -INE-
UNIDAD DE ESTADISTICAS SOCIALES

ESTADISTICA DE CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL

Departamento: [ 0 Vunicipio I 0
Nombre del Centro o Establecimicento: -CAl- BETHANIA
Dircecidn: Tel.
Durante ¢l mes de: Enerc del afie: ST
INORESGS OURANTE Ef MES OTAL |AASCULINC FEMENING

1 Existencinal frodelmes st i O o] e O ks
2 Poblacidningresadaenel Mez 0 e 0 (i 0

(3) Total poblacién en atencién 0 0 0

SALITA S TURANTE EL MES

1 Mandato judicial
1 Cumplimicnto de zentencia
2 Reintegracian a la familia
Por resistencia
Por fuga
Por Familia sustituta
Por adopcion
Por fin de ciclo anual
Por cumplimiento de mayoria de edad (15 afos)..
“oluntariamente
Por enfermedad
10 FPor muerte :
11 Por trazlade G A A
12 Por otras causas

(b) Total poblacién egresada

SALLG A FIN GF MES f37 - {57

Total "a" - Total "b" IL 0 I Q Il a 1f

L

Paublaciss Atsndida par

Oz

B Fireree || O

s %

s - 3ASTOS DE OPERACIOP
v B

s ” Alimentacidn @2

5 ’” vestuario @

P P Medicinaz @

s - Sueldoz y zalarios @

s o Otros gastos @

o F

nr Fe TOS DE OPERACION 0.00
o P

o ”

» Fy

o EY

w o

e [0 | FaraL []

Firma y Sello Responsable
“r [
Frums diw [ F3 3 I | " |enarloz campes con este cold
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Anexo No. 13

Formato de Suspension del IGSS

Informacién de Suspension del 1GSS

Datos Personales

| Nombre Completo

Puesto Funcional

Centro donde labora

Numero de Teléfona {del
suspendido)

Fecha de Inicia de Labores

Datos de Suspension

Fecha de Inicio de
Suspension

Motivo de Suspension

Clinica/ Unidad Médica

Periférica a la gue Asiste

10

Ha estado smpéﬁflido
anteriormente en el aiio

1

Explique porqueé est3

suspendido actualmente.

Sl ha estado suspendido en
ocasiones anteriores
Explique el motive esa(s)
SUSpension (esas).

Adjunto suspensién en original

Aval [f).:
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Anexo No. 14
Formato de solicitud de permiso de personal del IGSS

/ Solicitud de Permiso \

Nombre Fecha de Soficitud
Fecha de permiso Horario de: A
Motivo: —

. vesenta documento de respaldo: Si ___No ___Presenta constancia posterior: 5i — No

E( permiso es autorizado 5i — No ——

\fm del solicitante Firma y sello de D&ecciéuj
f Solicitud de Permiso \

J Yemiirs Fecha de Soficitud
Fecha de permiso Horario de: a
Motivo:

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Anexo No. 15
Formato de llamada de atencion verbal escrita

(lugar y fecha)

Oficio No. 300X
Sr. (a) (ita):
p0:0.0.0.0.0.0.0.0.¢
(puesto)
Sr. (a) (ita):
Sirva la presente para hacer un llamado de atencién verbal con constancia escrita
por el siguiente motivo: (ejem: La utilizacion del teléfono celular en horarios laborales
y postear en el estado de Whatsapp la foto de un nifio asistente al CAI). Para evitar
volver a incurrir en la falta referida, se le hacen las siguientes recomendaciones:
No utilizar su teléfono celular en horarios laborales, salvo que tenga una situacion de
enfermedad en casa, notificar previamente en direccion para poder hacer uso del

mismo si asi fuera necesario.

Dar el namero telefonico de la oficina a sus fanuliares para que la puedan contactar
ante cualquier eventualidad.

No tomar fotografias a los nifios asistentes al centro debido a que esto unicamente le
compete a Direccion v a la Secretaria de Bienestar Social.
Sin otro particular.

).8.6.0.6.0.¢
Directora CAI-X3XOXX

(Firma del servidor publico)

C.C. Dureccion de Recwsos Humanos (para que forma parte del expediente personal)
Departamento de CAL
Expediente personal del ceatio.
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Centros de Atencion Integral —CAI-

2022

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, manifiesto que he revisado la informacién contenida en el
Manual de Normas y Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las Normas y
Procedimientos descritos en este Manual corresponden a los Centros de Atencion Integral —-CAI- a
cargo del Departamento de Centros de Atencion Integral, por lo que se traslada al Secretario de

Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

Maria Isaacs Caceros
Subsecretaria ==
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comumtano

Guatemala, Noviembre 2022
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