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ACUERDO DS No. 245-2019
Guatemala,:02 de octubre de 2019

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

Que la Secretarfa de Bienestar Social de fa Presidencia de la Republica, tiene como finalidad.
coadyuvat en la proteccién integral y "éspec'ia'l de la nifiez y adolescencia en su entorno
famitiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contribuye. en la
reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal,a través de sus programas y
servicios.

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo a lo que establece elé articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,
Reglamento Orgénico Interno de la Sec’}r’etart’a_de Bienestar Social de.la Presidericia de la
Republica, e! Secretario de Bienestar Sé_c'i'al podrd aprobar normativas internas, ‘directrices,
protocolos, estandares y manuales gque pierm’itan desarroliar los distintes programas'y. servicios
de atencion integral y especial. ;

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS: DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION' ESPECIAL DE
PRIMERA INFANCIA, DE LA ;SUBSECE{ETARi_A DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; el pfi'm‘ero- de ellos surge con la finalidad. de’ describir la
estructura del departamento y plasmar .]fas. atribuciones, descripeiones, de sus funciones v el
petfil de cada uno de ios puestos que -s'ez desempenia, asimismo las principales funciones del
Departamento -de Proteccion Especial ;}de Primera Infancia, que le permita a los jefes.
inmediatos. utilizarlo como gufa en la sipervision- y ejecucion de sus labores; y el segundo
tiene como objetivo orientar-el trabajo Zi;hte'rinstituc_it)n'al_., siendo una herramienta eritendible,
de facil aplicacién y comp're'nsié'n,-'L'ztilépara la Jefatura, asi también para las dependencias
internas y externas gue estén facultadas épara- la Supervision de! Departamento de Proteccion
Especial de Primera Infancia.
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CONSIDERANDO:

Que coriio parte del procedimiento de:actualizacion de los manuales refacionados, fueron
elaborados por el Jefe del Dep'a'rtamefnto. de Proteccién Especial de Primera Infancia y
revisados por la Directora de a Direcci_é’in" de Proteccién Especial de Acogimiento Familiary
Residéncial, bajo la estricta responsabilidad.de los mismos. Asi también fueron revisados por
la Difeccién de planificacion y -deb_idéme_nte aprobadoes en su contenido, estructuracion,
estifo y redaccion mediante las: certificaciones emitidas por el Subsecretario de Proteccidn y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia. :

POR TANTO:

Con base. a lo considerado y 1o que paréa el efecte establecen: los articulos: 2, 10, literal p) y
117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgénico [nterno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidericia de la Repiblica.

EACUERDA:

Arttculo 1°. Aprobar fos MANUALES [{)EI. DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL
DE. PRIMERA INFANCIA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A
LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que*E se detallan a continuacion: DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES, el cual consta de setenta%(YO) hojas, sin incluir la carétula; y el MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de roventa‘y tres (93) hOJas, sin incluir la
caratula. :

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga ei Acuerdo No. 050-2017, de fecha 01 de febrero de
2017, :

Articulo 3°, F| presénte acuerdo. surte -su;s efectos in m_e_,diatam?en_te. &6 y}g%@%
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1. PRESENTACION

El manual de procedimientos es una herramienta del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre cada una de las
funciones y procedimiento que deben realizarse dentro del Departamento de Proteccion
Especial de Primera Infancia. La creacion del manual es con la finalidad de evitar la
realizacion de actividades por casualidad y duplicidad de esfuerzos, asimismo evasidn de
asignaciones.

En €l se contempla el compromiso de velar porque los nifios y nifias sean integrados a
una familia, atendiendo el interés superior del mismo, siendo este un derecho
constitucional y especifico, en cumplimiento a las leyes en favor de la nifiez,
garantizamos el goce de los derechos que como nifios y nifias guatemaltecos (as) les
corresponde. Esto a través de la base legal del Departamento de Proteccién Especial de
Primera Infancia, mision y vision de la institucion y cada una de las ejecuciones diarias.

Consecuentemente, se hace necesario que se cuente con el personal idoneo para
desempefiar de manera eficaz los diferentes puestos de trabajo. En sintesis, el propdsito
del presente documento, es mejorar la organizacion del Departamento Proteccion Especial
de Primera Infancia, definiendo los objetivos, marco juridico, estructura organica,
funciones principales, responsabilidades y requerimientos de los diferentes puestos de
trabajo. Este documento, es una herramienta indispensable en la bisqueda de alcanzar
la vision de la Institucion.

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

General

Orientar el trabajo interinstitucional, siendo una herramienta entendible, de facil aplicacidn
y comprension, (til para la Jefatura, asi también para las dependencias internas vy
externas que estén facultadas para la supervision del Departamento de Proteccidn
Especial de Primera Infancia; para la supervisién de la correcta ejecucién de cada uno de
los procedimientos establecidos. El contar con un manual de procedimientos permite el
logro de los siguientes objetivos.

Especificos

1. Fomentar las politicas de la institucion a través de un método obligatorio para el
cumplimiento de las actividades.

2. Proporcionar una guia estratégica y practica para la induccidn del personal al puesto,
en cuanto a las obligaciones y procedimientos a realizar. Asi como permitir que se
pueda evaluar la productividad y efectividad de cada una de las actividades.

3. Documentar los procedimientos administrativos, la politica, lineamientos,

responsabilidades, para que de manera efectiva se cumpla con atencién dptima a la
nifiez.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual es aplicable a todas las Areas que integran el Departamento de Proteccion
Especial de Primera Infancia.

4. ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL
DE PRIMERA INFANCIA

lefe del
Departamento
Area administrativa
financiera

Area de servicios Area Legal Area de cuidado Area Técnica
v Mantenimiento directo v Profesional

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE PROTECION ESPECIAL
DE PRIMERA INFANCIA

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

k)

r)
s)
t)

u)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.
Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5, 8 y 9.

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

Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1,2, 4y 16

Ley de Proteccién Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.
Politica Publica de Proteccién Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo
333-2004.

Creacion el Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar,
PROVENI, Acuerdo. Gub. 129-2007.

Reglamento 47 A

Acuerdo 45-2018.

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

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

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

Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de Libertad
—Reglas de la Habana-.

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 Plblicos, Decreto
No. 89-2002.

Ley de acceso a informacién Pablica, 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.
Acuerdo. Gub. 101-2015

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.
Caédigo de Migracién, Decreto 44-2016 Art. 39.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019
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6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION
ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

Mision

Somos un Departamento que brinda proteccion y abrigo temporal a nifios, nifias y
adolescentes, en estado social de orfandad o que han sido vulnerados en sus derechos
de acuerdo a la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia. Logrando esto a
través de Programas de Atencidn Integral e Investigacion Estratégica, que fortalezcan a
cada residente para valerse por si mismo de acuerdo a sus capacidades y a la vez
empoderen a cada uno del equipo multidisciplinario a contribuir de manera eficaz y sana
con éste proposito.

Vision

Ser un Departamento de Proteccion Modelo en donde cada area del equipo
multidisciplinario opera sana y estratégicamente para apoyar a cada residente a lograr sus
suefios y vivir una vida digna, completa y auténoma de acuerdo a sus capacidades.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL
DE PRIMERA INFANCIA.

General:

El Departamento de Proteccion Especial de Prime
implementar acciones de estimulacion oportuna en les de educacion inicial y
educacion pre primaria, que contribuyan al desarrollo | y social de las nifias y nifios
comprendidos desde su nacimiento a seis afios de edad, a quienes por orden emanada de
juzgado competente les ha sido decretada una medida de proteccion y abrigo temporal en
la modalidad de acogimiento residencial. Asimismo, contribuird en el proceso de
reunificacion familiar, con la finalidad de cumplir su derecho a una familia, a través del
Programa de Proteccion Especial de Primera Infancia.

la, tiene como objetivo

Especificos

1. Restituir los derechos a cada uno de los nifios y nifias que residen en el Departamento
de Proteccién Especial de primera Infancia Zacapa.

2. Velar por el cumpliendo de los derechos de la nifiez que como seres humanos les
corresponde.

3. brindar proteccién y atencion integral al nifio y nifia durante su estadia en este
Departamento de Proteccion Especial de primera Infancia Zacapa.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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8.

a)

b)

c)
d)
e)
f

9)
h)

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION E
DE PRIMERA INFANCIA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en beneficio
de las nifas y nifios comprendidos desde su nacimiento a los seis afios de edad.

Proteger integralmente a las nifias y nifios referidos a los programas del Departamento de
Proteccion Especial de Primera Infancia por un juzgado competente, proporcionandoles
todos los servicios necesarios durante su estadia en el hogar.

Supervisar el cuidado diario, educacién, atencién y la formacién técnica de las nifas y
niflos residentes.

Administrar transparente y eficientemente los recursos, materiales administrativos y
financieros asi como los servicios asignados para el funcionamiento del Departamento.
Implementar actividades que contribuyan al desarrollo integral de la primera infancia,
mediante la estimulacion oportuna y educacidn inicial.

Brindar a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y juridica a los padres de
familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la integracién de las nifias y
nifios comprendidos desde su nacimiento hasta los seis afios de edad, en su entorno
familiar.

Implementar una adecuada logistica que garantice el cumplimiento de las medidas
decretadas a favor de las nifias y nifios, en los plazos legales.

Propiciar acciones que garanticen el derecho de las nifias y nifios de permanecer en su
seno familiar.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccién de
Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

1.1

1.2

Internos

Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la
nifiez y Adolescencia y sus Direcciones

Subsecretaria de preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario y sus

Direcciones.

Direccién de asesoria Juridica
Direccion de Comunicacion Social
Direccién de Planificacion
Direccién de Informatica
Direccion de Recursos Humanos
Direccién Financiera

Direccién Administrativa
Direccion de Auditoria Interna
Direccién Departamental
Unidad de Género

Externos

Juzgados de la Nifiez y Adolescencia a nivel nacional
Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria de los Derechos Humanos

Ministerio de Salud Publica

Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-
Ministerio de Cultura y Deporte

Ministerio de Educacion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
10.1 Tramite de compras y abastecimiento de bodegas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No.01
Tramite de compras y abastecimiento de bodegas
objetivo: Suministrar todos los insumos necesarios para el dptimo funcionamiento del
Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.
Normas especificas: Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno
en Subsecretarias.
Responsable: Técnico Administrativo Financiero
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 TAF Revisa si hay existencia de productos.
2 TAF Realiza plan de compras
3 Depto. Almacén Re_mbe _anteproyecto de compras y marca con O sin
existencias.
Presenta las solicitudes de pedido de los productos que se
4 TAF necesitan comprar para abastecer bodegas.
5 TAF Llena y firmar la solicitud de compra.
Jefatura firma para autorizacion.
6 Depto. Compras | Compra de los productos.
7 Depto. Compras Ingresa de productos al Depto. de almacén.
8 TAF Elabora la requisicion a almacén.
Autoriza la requisicién a almacén en SBS y la envia a
9 Jefatura Direccién de Proteccidn Especial y acogimiento familiar %
residencial.
10 Direccién de i vt & traslad | ;
Proteccion Espedial Dar el visto bueno y traslada a almacén.
11 Depto. Almacén Entrega productos.
Recibe vy registrar los productos en libros contables.
12 TAF Almacena en bodega.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA
10.2 Manejo de fondo rotativo y bodegas
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No.02
Manejo fondo rotativo
Objetivo: Facilitar el abastecimiento de los insumos necesarios, no previsibles y/o urgentes
Y que no pueden ser provistos en tiempo y forma para el ptimo funcionamiento del
Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.
Normas especificas: Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno
en Subsecretarias. Articulo No. 1.
Responsable: Técnico Administrativo Financiero
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
::so Puesto funcional | Descripcién
INICIO
1 Tesoreria Apertura de caja.
2 TAF Elabora pedido
3 TAF Compra los productos.
4 TAF Revisa la factura de compra.
Realiza retencion de IVA e ISR, cuando no lleva retencion a
5 TAF final de mes, se realiza el pago del impuesto
correspondiente con valor cero.
Ingresa de facturas a libros contables, y razonamiento de la
6 TAF misma.
7 Jefatura Revisa, firma y autorizacion de facturas.
Ingresa de facturas razonadas a la plataforma de
GUATECOMPRAS
8 TAF Ingresa de facturas a sistema de contabilidad integrada
(SICOIN)
Genera Fondo Rotativo (FR03) para su liguidacion en el
Departamento Financiero.
Recibe liquidacion FRO3, revisa, aprueba y traslada a
. Departamento tesoreria.
FIANGHED 51, PROCEDE SEGUN PASO No. 10
NO, PROCEDE DE ACUERDO A PASO No. 8
10 Tesoreria Realiza reintegro a cuenta bancaria de Hogar Zacapa.
Realiza pago a proveedores, registro de libros contables y
11 TAF : ; -
cuenta bancaria, se efectla una conciliacion.
12 Personal del Solicita insumos necesarios para la atencion de NNA segin

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Departamento pedido.

Entrega de productos necesarios para la atencion de los
nifos y nifas, solicitados por: nifera, cocineras, enfermeria,

13 TAF . S : :
encargadas de cocina, y personal administrativo y operativo,
registrados en libros autorizados.
Mantiene los registros contables actualizados.

14 TAF .
Bodegas abastecidas.
Liquida fondo rotativo de fin de afio, obtencion de

15 TAF :
solvencia.

16 TAF Archivar la documentacion
FIN
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Procedimiento No.2

) Dpto. Personal del
Tesoreria TAF Jefe Financiero | Departamento

( Inicio )

| ! :

@
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

10.3 Solicitud de combustible y vehiculo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No.03

Solicitud de combustible y vehiculo

Objetivo: Tener disposicion de combustible para la realizacion de distintas comisiones en el
vehiculo asignado al Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.

Normas especificas: Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno
en Subsecretarias, Articulo No. 1

Responsable: Técnico Administrativo Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
Paso No. fancional Descripcion
INICIO
1 Procurador Legal | Entrega calendario de audiencias.
2 Personal Verifica salidas que necesiten uso de vehiculo.
solicitante
3 S Coteja con el piloto la 'existencia de cupones de combustible y
disponibilidad de vehiculo.
4 Asistente Elabora plan y nombramiento para la comision.
5 Jefe Autoriza la comision.
6 Asistente Traslada la solicitud de solicitud de combustible y vehiculo.
Realiza el registro de kilometraje del vehiculo, servicios y/o
7 Piloto reparaciones (este paso es necesario para la obtencion del
combustible.
Persona
8 encargada de la Recibe los vales.
comision.
FIN
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Procedimiento No.3

Persona
Procurador Personal lefe Asistente Piloto encargada de la
Legal Solicitante B .,
comisién
/_'____'_"‘\_
INICIO
1 2 - 3 ~— 4 -
) T

FIN
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10.4 Entrega de insumos a personal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Entrega de insumos a personal

No.4

Objetivo: Abastecer los diferentes servicios con los insumos necesarios para el optimo
funcionamiento del Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.

en Subsecretarias, Articulo No. 1.

Normas especificas: Reglamento No. DF-02-2018. Para el Manejo De Fondo Rotativo Interno

Responsable: Técnico Administrativo Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
Paso No. Kincloval Descripcion
INICIO
1 Solicitante Llena solicitud de productos de bodega.
2 Jefe Revisa la solicitud y la autoriza.
3 TAF Traslada solicitud de insumos al bodeguero.
4 Bodeguero Entrega los productos vy realiza el registro de egreso. .
5 Solicitante Recibe los productos.
FIN
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Procedimiento No.4

Solicitante

Jefe

TAF

e,
K INICIO
R

—_—

1

[

FIN
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

10.5 Limpieza y mantenimiento por conserjeria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No.5

Limpieza y mantenimiento por conserjeria

Objetivo: Realizar mantenimiento preventivo y limpieza general de instalaciones, con el objeto
de garantizar un ambiente sano y agradable para los nifios y nifias residentes.

Normas especificas: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA).
Decreto 27-2003, articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable: Conserje/Guardian

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion

INICIO

Solicita cada uno de las herramientas que le seran (utiles
1 Conserje/Guardian | para la mejora de sus actividades.

Informa a la jefatura cualquier anomalia encontrada en el
2 Conserje/Guardian | equipo o instalaciones.

Solicita en bodega cualquier insumo que necesite para

3 Conserje/Guardian realizar limpieza o realizar alguna reparacion dentro de la
institucion.
4 Conserje/Guardian Entrega de manera responsable, coordinada y transparente

al compafiero que recibe el turno.

FIN
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Procedimiento No.05

Conserje/guardian

INICIO
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10.6 Entrega de turno por conserje guardian

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Entrega de turno por conserje guardian

No.06

Objetivo: Velar por el mantenimiento y resguardo del Departamento.

Normas especificas: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA).
Decreto 27-2003, articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable: Conserje — Guardian

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcién

INICIO

1 Conserje- Guardian | Realiza reporte diario de lo acontecido durante su turno.

que entrega.

Relne y conversa de las situaciones relevantes y de las

2 C . actividades a las cuales se les debe dar seguimiento.

onserje - : e gt

(Limpieza, reparaciones menores al edificio, jardines,
plagas etc.).

3 Conserje -Guardian | Lee, revisa y firmar el reporte para recibir el turno.
Informa a encargado administrativo las actividades

4 Conserje -Guardian pendielnFes. Solicita‘los insumos necesarios para ejecutar
las actividades pendientes.

5 TAE Coordina con Jefatura los gastos para los insumos

necesarios.

FIN
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Coserje Guardian (que
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10.7 Organizacion y administracion de personal, instrumentos de control
para organizacion de empleados.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Instrumentos de control para organizacion de No.7
empleados.

Objetivo: Organizar al personal a fin de atender todas las necesidades de nifios y nifias
residentes en éste Departamento.

Normas especificas: Guia administrativa, Direccion de Recursos Humanos.

Responsable: Jefe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. :u“::i:lal Descripcion
INICIO
1 Empleado Pide el formato a asistente
2 Asistente Entrega de formato de solicitud de permiso
3 Asistente Llena el formato con sus datos
4 Asistente Recibe y revisa el formato, luego traslada a jefatura.
5 Jefe Aprueba y firma
6 Asistente Traslada al solicitante
7 Empleado Recibe la notificacion de aprobacion del permiso.
8 Asistente Archiva copia
FIN
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Empleado

Asistente

Jefe
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Procedimiento No.7
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10.8 Ejecucion de medidas administrativas correspondientes.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 8
Ejecucion de medidas administrativas correspondientes
Objetivo: Aplicar la disciplina administrativa correspondiente en virtud a una falta cometido por
el trabajador con el fin de que mejoren sus relaciones laborales y responsabilidad.
Normas especificas: Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 articulo No. 64.
Responsable: Jefe
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
INICIO
1 Jefe Recibe informacidn de la falta cometida.
2 J Convoca al empleado, encargado administrativo, asistente asesor
efe : :
legal y contra parte si la hubiera.
3 Empleado Emitir su pronunciamiento y es escuchado por las personas y
justifica.
Informa al empleado de la medida disciplinaria a
Llamada al cambio de actitud.
4 Jefe Llamada de atencidn verbal dejando constancia por escrito.
Llamada de atencion escrita
Acta administrativa.
Asesor Juridico | Lee y explica la responsabilidad que conlleva la falta cometida.
3 Da las recomendaciones necesarias al empleado y ordena a la
efe : i ;
asistente redactar la sancion correspondiente.
Asi Redacta sancion correspondiente, indicada por el jefe, la cual
sistente .
debera ser firmada por los presentes.
8 Asistente Archiva copia en archivo del empleado
Fin
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lefe Empleado

Asesor Juridico

Asistente

INICIO

Procedimiento No.8
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10.9 Entrega de turno por enfermeras

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No.09

Entrega de turno por enfermeras

Departamento.

Objetivo: Brindar el seguimiento necesario a la salud de los nifios y nifias residentes en el

Normas especificas: Circular Interna

Responsable: Enfermera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcién
INICIO
1 Enfermera Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.
Correlacionar  enfermeras (Enfermera que entrega turno y
enfermera que recibe turno), realizar recorrido por las
diferentes areas, observan a los nifios, mientras se entrega el
2 Enfermera turno.
Informar de los seguimientos o acciones pendientes de
€jecutar en torno a la salud de los nifios y nifas.
3 Enfermera Leer revisar y firmar el reporte para recibir el turno.
Informar a enfermera de planta, referente a los casos
4 Enfermera relevantes.
Coordinar  con pediatra y encargada de turno, realizar
gestiones necesarias para las subsiguientes acciones a realizar
5 Enfermera en virtud a la salud de los nifios y nifias residentes.
(Hospitales, laboratorios, médicos especialista, compra de
medicamentos).
FIN
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Procedimiento No.09

Enfermera
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| INICIO )
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10.10 Revision médica y suministro de medicamentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No.10

Revision médica y suministro de medicamentos

Objetivo: Supervision del suministro de medicamentos.

Normas especificas: Ley de proteccién integral de la nifiez y adolescencia Capitulo IT
Derechos Sociales articulo No. 35.

Responsable: Niferas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto s
P A ipci
aso No Nidlansl Descripcion

INICIO
Realiza la ronda para supervisar el estado de saludos de los

1 Enfermera nifios y nifias. Realiza la supervisién diaria en las diferentes
areas de nifios a fin de verificar el estado de salud.

2 Enfermera Elabora receta si el NNA presenta un padecimiento la
enfermera.
Elabora registro de dosificacién de medicamentos y solicita

3 Enfermera el medicamento respectivo en bodega.

4 Enfermera Pasa a cada area a suministrar medicamentos, en defecto de
ambas para encargada de turno.

5 Enfermera Registra la informacion en la hoja dosificadora.

6 Erifctiiiars Super_wsa que _Ios medn;amen!:os sean suministrados en los
horarios prescritos. (Revisa hoja dosificadora)
FIN
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Procedimiento No.10

Enfermera

INICIO )
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1
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10.11 Supervision en horario nocturno por encargada de turno y enfermera

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Supervision en horario nocturno por encargada de turno y No.11
enfermera

Objetivo: Supervisar durante las 24 horas la efectividad de un servicio de calidad a los nifos y nifias
residentes, el cumplimento en la vela correspondiente.

Normas especificas: Circular Interna

Responsable: Encargada de turno y enfermera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto %
Paso No. o Descripcion
funcional 3
INICIO
Realiza turnos durante la noche y realiza visitas a las diferentes
areas.
Encargada de Supervisa la vela de las nifieras.
1 ; -
turno y enfermera | Revisar a nifios en su cuna o cama.
Revisar humedad del pahal a fin de evitar escaldaduras
Revisar que biberones estén en el lugar adecuado.
Encargada de ) . -
Realiza reporte a Jefatura de alguna anomalia o solicitan apoyo
2 Turnoy .
correspondiente.
Enfermera
3 Jefatura Convocar a reunién para mejorar y/o resolver la situacion.

FIN
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Encargada de turno y enfermera

Jefatura

[ Nnco

Procedimiento No.11
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL DE PRIMERA INFANCIA

10.12 Atencién en caso de Hospitalizacion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA. No.12
Atencion en caso de hospitalizacion.
Objetivo: Contar con una herramienta que oriente a la atencién u hospitalizacion de nifios y nifias.
Normas especificas: Manual de funciones
Responsable: Enfermera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Nifiera, Encargada . = i _
1 de Turno y/o Refiere si en caso de nifio o nifia con dolencias de salud son
severas a Pediatra.
Enfermera
2 Pediatra Refiere hospitalizacion si el caso lo amerita. En caso de no contar
con pediatra enfermera coordina directamente con hospital.
3 Encargada de | Nombra a una nifiera responsable de trasladar y brindar
Turno acompafiamiento a nifio o nifia hospitalizado.
Enfermera
4 Proporciona informacion del nifio o nifas en el hospital.
5 Enfermera Da seguimiento y acompafiamiento al nifio o nifia en su estadia
en el hospital.
6 Enfermera Gestiona la orden de ingreso y de egreso del hospital
respectivamente.
7 Asesor Juridico | Da aviso al juzgado competente del departamento donde es el
nifo o la nifia hospitalizado.
Jefe del
8 Departamento | Da aviso a Jefe inmediato, Directora de hogares.
9 Enfermera Realiza circunstanciado y actualiza expediente en cuanto a su
situacion de salud.
10 Enfariers Atiende al nifio o nifia mientras esta en aislamiento del Hogar
durante 24 a 72 hrs.
FIN
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Nifiera,
Encargada de Bedliatra Enfermera Encargada de Asesor Jefe del
Turno y/o Turno Juridico departamento
Enfermera
[ Inicio
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10.13 Procedimiento de Salida fuera de la residencia que adquieran

autorizacion Judicial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
Procedimiento de salida fuera de la residencia que No.13
adquiera autorizacion judicial.
Objetivo: Resguardar la seguridad de los NNA que salen de comision tales como audiencias, citas
ante otras instituciones y visitas domiciliares, mismas donde los jueces deben autorizar las salidas.
Normas especificas: Normativas y circulares internas.
Responsable: Equipo multidisciplinario, encargadas de turno y conserje guardian.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P : r
Na:o Puesto funcional | Descripcién
INICIO
NNA SE MOVILIZA EN VEHICULO OFICIAL
1 SI, PROCEDE SEGUN PASO No.2
NO, SIGUE A PASO No.8 EN ADELANTE
Solicita y revisa Hoja de salida, constatando que la informacion
del NNA, del Educador-nifiera a cargo, del piloto y del respectivo
2 , .| vehiculo, que sea fiel y exacta, y se llena hoja de control de
Conserje / guardian ; .
vehiculo y combustible.
DETECTA ALGUNA ANOMALIA
3 SI, PROCEDE SEGUN PASO No.4
NO, SIGUE PASO No.6.
Impide la salida y da parte del suceso ha Encargado de Turno y
4 hace registro pertinente en libro.
Educador Establece origen de anomalia y adopta las medidas correctivas
5 que correspondan
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Conserje / guardian | Registra la salida en el libro respectivo y anota en la bitadcora del
6 piloto los datos concernientes a la misma
7 Permite la salida del NNA y acompafiante
8 Solicita y revisa documento de Direccion que autoriza la salida
ENCUENTRA ALGUNA ANOMALIA
9 SI CONTINUA PASO No.10
NO, SIGUE SEGUN PASO No.12
Conserje / guardian
Impide la salida y da aviso respectivo a Encargado de Turno,
10 dejando constancia en libro.
Establece origen de anomalia y dispone la adopcién de las
1 acciones o medidas que procedan
Registra la salida en el libro correspondiente y archiva copia del
12 documento de autorizacién
13 Permite la salida
FIN
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Conserje/ guardia

INICIO

Procedimiento No.13
i
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Conserje/ guardia

Procedimiento No.13
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10.14 Acompaiamiento y representacion de nifios y nifas.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No.14
Acompainamientos y representacion de niiios y nifias
Objetivo: Acompaiiar al nifio o nifia durante la comisién brindar asistencia en todo momento.
Normas especificas: Circular Interna
Responsable: Encargada de Turno.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Realiza reunion semanal o por demanda con la asistente de
Jefatura y analiza las salidas programadas o citaciones legales
1 Jefe y/o médicas para los nifios y nifias.
’ Jefe Nombra al personal idéneo para la realizacion de la comisién o
gestion.
; Elabora plan de comision para pedir vehiculo, avisa, coordina y
. aslEiEe entrega nombramiento al personal.
4 Asistente Envia solicitud de comision.
5 T — Orienta y apoya al nifio en todo el proceso d_e comision
asimismo durante el desarrollo de la audiencia.
; Recibe cupones y lleva control de los mismos por medio de
6 Piloto s ) -
bitacoras vy libro autorizado.
7 Asistento Realiza entrega E:Ie viaticos a las personas asignadas Yy lleva
control de los mismos.
8 Persona Recibe instrucciones precisas por parte de la jefatura o en su
nombrada defecto por el encargado administrativo o a quien se designe.
Persona Ejecuta lo ordenado y en su retorno informa de lo actuado.
9 Nombrada Entregar documentos correspondientes o realiza informe escrito.
10 Asistente Archiva documentos de respaldo.
FIN
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Procedimiento No.14
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Persona
Nombrada

INICIO
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10.15 Atencién inmediata para nifios y nifias de reciente ingreso.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No.15
Atencion Inmediata para nifios y nifias de recién ingreso
Objetivo: Garantizar el cumplimiento del goce de sus derechos que como seres humanos les
corresponde.
Normas especificas: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero
27-2003 (Ley PINA). Articulo 5.
Responsable: Jefe
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto R A
Paso No. Sancitnal Descripcion
INICIO
Verifica orden de ingreso por Juez competente
. Personal QU€ | ge recibe al nifio o nifa,
1 integra el Equipo L | nif R —
Multidisciplinario eva al nifio o nifa al area de acogimiento
Realizacion ruta critica a su ingreso
Examina al nifio, especificamente todo lo referente a su salud
corporal.
Realizacidon de examenes de rutina.
2 Enfermera Si presentara alguna enfermedad lo remite con el médico.
Medico evalla
Se le asigna espacio en el area de aislamiento de 24 a 72 hrs.
Encargada de | Verifica edad del nifio y lo ubica y entrega en area
Turno correspondiente segun edad y sexo. (recibe nifiera).
3 Nifiera de casita da la bienvenida y le muestras las instalaciones
al nifo.
Entrega implementos personales (Toalla, cepillo dental, cuando
corresponde).
4 Psicdloga Toma de fotografia.
5 Procurador Legal | Apertura expediente y lo traslada a la Jefatura.
Revisa el expediente, motivo de ingreso y lo traslada al drea de
6 Jefe . ;
registros de archivo.
FIN
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10.16 Atencion primaria profesional para niiios y nifas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No.16
Atencidn primaria profesional para nifios y nifias

Objetivo: Sistematizar los modelos de atencion adecuados a fin de que a través de la atencion
profesional en el momento oportuno se logre el equilibrio emocional, desarrollo de habilidades y
destrezas y la formacion integral de los nifios y nifias que residen en el Departamento de
Proteccion Especial de Primera Infancia.

Normas especificas: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto
27-2003, articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable: Jefe

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. £ = Descripcion
funcional

INICIO

1 Psicélogo Entrevista al nifio o nifias llenando el formato o formulario especifico.

Realiza revision médica.

Recomienda tratamientos necesarios, esquema de vacunacién, control
nutricional).

Realiza ruta critica. Solicita documentos especificos al resto de
profesionales.

Apertura expediente médico.

Posteriormente realizar evaluaciones y refiere con médicos especialistas
si el caso lo amerita.

2 Enfermera

Realiza entrevista para obtener datos importantes de la residencia de
3 Trabajador Social | sus familiares, nimeros telefénicos, lugar de origen, lugar de estudios,
etc.

Entrevista al nifio y le explica de manera sencilla lo relacionado a las
audiencias.

4 Procurador Legal | Orientar al nifio en relacién a visitas y llamadas telefénicas.

Llenar formato de ruta critica.

Realiza entrevista y evaluacion diagnostica.

Ubicar nivel de atencién educativa desde estimulacion oportuna hasta
nivel primario.

5 Pedagogo Luego de tener expediente educativo se procede a su inscripcion
educativa

Asimismo atencidn en escolares internos.

FIN
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10.17 Entrega por encargada de turno

- SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.17

Entrega por encargada de turno

Objetivo: Reportar cada una de las situaciones vivenciadas durante el turno, y se dé
— seguimiento para mejora en la atencion de los nifios y nifas.

Normas especificas: Circular Interna

Responsable: Encargada de turno.

8 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

B No. funcional | Descripcion
INICIO
E .
1 heargadade Recibe turno.
— Turno
Realiza recorrido por las diferentes dreas juntamente con la
5 Encargada de | encargada de turno que recibe. Le informa de todo lo
B Turno acontecido durante el turno vy le indica las acciones
subsiguientes.
- 3 Enc?lft?ra:]c:)a de Lee y revisa el informe previo a firmar de recibido.
Encargada de | Realiza reporte de lo acontecido durante su turno e indica las
4 - - . ¥
- Turno actividades relevantes a las que se les debe dar atencidn.
FIN
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10.18 Entrega de turno area de biberones

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No.18

Entrega de turno area de biberones

residentes en el Departamento.

Objetivo: Brindar el seguimiento necesario en la elaboracion de formulas lacteas de los bebés

Normas especificas: Normativas y circulares internas.

Responsable: Nifiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcion
INICIO
- Realiza reporte diario de lo acontecido durante su
1 Ninera turno y entrega area de trabajo.
- Informa de los cambios o acciones en torno a la
2 Ninera elaboracién de férmulas lacteas de los bebés.
3 Nifiera - Lee revisa y firma el reporte para recibir el turno.
Nifiera - Elabora las férmulas lacteas para cada area especifica
con las cantidades segln las edades y condiciones de
4 los bebés.
- Elabora papillas para nifios y nifias seglin su edad.
Nifiera - Distribuye los biberones en los las diferentes areas en
&) horarios establecidos.
- Toma nota y ejecuta los cambios de formulas lacteas
6 Ninera (inicamente por instrucciones del 4rea médica.
- Recoge los biberones ya utilizados para su lavado y
7 Nifiera esterilizacion.
8 Nifiera - Entrega turno
FIN
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10.19 Cumplimiento de menu de alimentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA No.19

Cumplimiento de menu de alimentos

Objetivo: Cumplir con el men( establecido por las autoridades, abastecerse de producto para una
adecuada alimentacion de los nifios y nifias.

Normas especificas: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (Ley PINA). Decreto
27-2003, articulo 4. Deberes del Estado.

Responsable: Cocinera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcién

INICIO

1 Cocinera Revisa los menus.
Pasa al area de bodega de alimentos y a la bodega de

2 Cocinera insumos, entregar la hoja con el detalle del pedido en cada
bodega.

3 Cocinera Recibe los insumos, alimentos y verificar fechas de caducidad
de los productos.

Cocinera Guarda los insumos en el drea de bodega de cocina.

5 Cocinera Verifica el menu del dia y utiliza los insumos correspondientes.
Revisa los alimentos preparados verificando porciones segin

6 Enfermera i .
edad de nifos y nifas.

7 Enfermera Supervisa higiene de alimentos.
FIN
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Cocinera Enfermera

INICIO
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|
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10.20 Higiene de la ropa de los nifios y nifias
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No.20

Higiene de la ropa de los nifios y nifias

Objetivo: Mantener la ropa de los nifios y nifias limpia.

Normas especificas: Circular interna.

Responsable: Lavandera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No Fuiesic Descripcién
2 | funcional SaRIps
INICIO
1 Nifiera Recibe ropa sucia de las diferentes areas.
2 Lavandera Selecciona ropa por color y éarea.
3 Lavandera Restrega a mano y luego introducir la ropa en la lavadora.
4 Lavandera Vigila el ciclo de lavado de la lavadora.
5 Lavandera Tiende la ropa.
6 Lavandera Retira y dobla la ropa de los tendederos.
Entrega al area correspondiente (Utiliza cuadernos de
7 Nifera
conocimientos para que le reciba la ropa).
8 Nifera Recibe ropa y firma cuaderno de conocimiento.
FIN
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10.21 Atencidn en caso de crisis
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
No. 21
Atencién en caso de crisis
Objetivo: Contar con una herramienta para el tratamiento de crisis, que brinde soluciones en
caso de manejo de conductas no adecuadas de los nifios.
Normas especificas: Normativas y circulares internas.
Responsable: Psicéloga.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:?“ Puesto funcional Descripcion
INICIO
Nifiera, Maestra, Identifica al NNA con problemas de comportamiento, y en
1 Encargada de Turno y/o | caso de que se trate de un grupo de nifios y nifias,
Enfermera identifica al o los lideres del grupo.
Nifiera, Maestra, Toma medidas de seguridad, reduciendo cualquier riesgo
2 Encargada de Turno y/o | de agresion asi mismo, a cualquier otra persona, o a las
Enfermera instalaciones. Posibilita y canaliza la manifestacion de
malestar, demandas o desacuerdos.
Nifiera, Maestra, Conduce al o los nifios y nifas, si esto es posible, a un
3 Encargada de Turno y/o | lugar tranquilo, adecuado para abordarlo, descubren
Enfermera juntos la fuente de malestar.
Realiza un informe circunstanciado sobre la actitud
4 Nifiera presentada; dicho informe es entregado a la comisién de
disciplina o Junta Técnica del Departamento, para luego
colocarlo adjunto al expediente.
Psicéloga Aborda verbalmente al o los nifios y nifias, identificando
5 el problema y tratando de tranquilizarlo; trata de negociar
soluciones terapéuticas.
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6 Psicologa Conduce al o los nifios y nifas a la casita a la cual
corresponde.
. Jefe/Pedagoga/Psicdloga | Realiza reunién con nifio o grupo de nifios a fin de
implementar el modelo de intervencion socioeducativa.
8 Psicdloga Modifica o prioriza plan terapéutico acorde a los que
afecte al nifio o nifia.
: s Informa al juzgado correspondiente sobre dicha conducta
9 Area juridica ;
presentada, para ser agregada al expediente.
., Realiza la intervencion y reorientacion necesaria individual
10 Psicdloga
0 en grupo.
Psicdloga Comunica de inmediato a la enfermera de turno, se
11 socializa la posibilidad de una evaluacion por médico
especialista (neurdlogo o psiquiatra).
12 Jefe del Departamento | Convoca a junta técnica con el personal involucrado a fin
de buscar alternativas que ayuden al o grupo de nifios.
FIN
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Riesgos: Fisicos.

Esfuerzo:

Mental 10%

Fisico 90%

Especificaciones del puesto:

Educacion: Tercero basico aprobado.
Experiencia: No requiere experiencia laboral

PERFIL DEL PUESTO

Funciones: e Ordenar vy limpiar las diferentes dareas del
Departamento de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia
con Capacidades Diferentes Severa y Profunda.

« Cortar la grama del jardin.

e Limpiar diariamente los vidrios de todas las
instalaciones del Departamento.

e Lavar los sanitarios de las habitaciones de los NNA,
personal administrativo y operativo.

e Apoyar en la atencién en Garita de ingreso.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia.

Requisitos minimos: e Tercero basico aprobado.

Competencias Profesionales: ¢ Conocimiento en el manejo de tren de limpieza y

Conocimientos, habilidades vy desechos

destrezas. e Planificar y organizar las actividades a desarrollar de
acuerdo al programa de limpieza.

Competencias Personales: e Trabajo en equipo

Capacidades, comportamientos y e Buenas relaciones interpersonales

recursos.

Experiencia Laboral: e No requiere experiencia laboral
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14. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGNIFICADO
1 ABI Abrigo y Bienestar Integral
3 DIGEESP Direccién General de Educacion Especial
2 DIGEF Direccidén General de Educacion Fisica
4 E.E. Educacion Especial
5 FT Fisioterapia
6 INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
7 M.IL. Medicina Interna
8 MINEDUC Ministerio de Educacion
9 NNA Nifios, Nifias y Adolescentes
10 PEI Proyecto Educativo Institucional
11 POA Plan Operativo Anual
11 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica
12 SICOIN Sistema Integrado de Administracién Financiera
13 Sx Sintomas/sindrome
14 T.O. Terapia Ocupacional
15 TS Trabajo Social
16 TAF Técnico Administrativo Financiero
17 Tx Tratamiento
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Proteccidn a la Nifiez y
Adolescencia con Capacidades Diferentes, Severa y Profunda

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

manifiesto que he revisado la informaci
lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la estructura or

on contenida en el Manual Organizacién y Funciones, por
ganica que se tiene,

corresponden al Departamento de Proteccidn a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes
Severa y Profunda, por lo que se trasiada?lecretario de Bienestar Social, para los efectos

correspondientes.

)

Ph.D. Carlos Huerto mez Narciso

bsecretario

Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento
a la Nifiez y Adolescencia |

Guatemala, julio de 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 59




