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£L SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDQ |

Que la Constitucion Politica de ia Repablica de Guatemala establece que es deber del Estado garantizar
a los habitantes de fa Repiblica la vida, la libertad, la justicia, 'a seguridad, la paz y el desarrallo infegral
de Ia persona. Asi mismo, protegera la salud fisica, mentat y moral de las personas menores de edad y
de ios ancianos y les garantizara su dereche a [a allmentacion, salud, educacién, seguridad y previsin
social.

CONSIDERANDO |

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repliblica, tiene como finalidad coadyuvar
en [a proteccion integral y especial de la nifiez y adelescencia en su enfomo familiar, mediante la
restitucion v el goce de sus derechos; asimismo, contribuye en la reinsercion de los adolescentes en
conflicto con 1a ley penal, a través de sus pragramas y servicios, apoyandose para el efecto en los
drganos de asesoria y apoyo técnice y en los drganos de administracion,

CONSIDERANDO Il

Que !a Secretaria de Bienestar Sociel de la Presidencia de la Repiblica, para €l cumplimiento de sus
fines se apoya de ia Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiente y Apoyo Comunitario,
encargada de desamcliar programas y servicios dirigidos ai fortalecimiento de las famflias y la comunidad
en ef cumplimiento de sus responsabilidades de cuidado, atencitn, educacion y proteccion de las nifias,
nifios ylo adofescentes bajo su responsabilidad, teniendo como abjetivo la prevencion y recuperacion de
los espacios perdidos para que los padres asuman actitudes responsables en el cuidade de sus hijas e
hijos. La Subsécretaria antes indicada, se integra con la Direccion de Primera Infancia, la cual es la
responsable de arganizar, dirigir y supervisar las accianes para fortalecer la atencion integral de las nifas
y nifics en los Centros de Atencién Integral -CAl-.

CONSIDERANDO ¥

Que de acuerdo a io anterior, denfro de la estructura organica de la Dimceion de Primera infancia, se
ehcuentra & programa de Centros de Atencién Iniegral, e cuah de conformidad con el articulo
veintinueve (28). del Acuerdo Gubemativo cients uns guien das mil quince (101-2016}, Reglamento
Organico Infemo de ia Secretaria de Bienestar Social de la Presidenciz de la Repoblica, es el
responsabie de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar fas actividades y acciones desamoliadas
por las encargados de los Centros de Atencién Integral y de dar los ineamientos técnicos a los equipos
multidisciplinarios a su cargo.

CONSIDERANDO V

Que la Direccién de Primera Infancia, realizd la actualizacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNGCIONES DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAbk, 2 cargo de la Direcsion de Primera
Infancia de ia Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyc Comunitarie de la
Secretaria de Bienestar Social de ia Presidencia de la Repiiblica, el cual fiene como objetivo ser una guia
en la ejecucion de sus labores v en la delimitacidn de responsabilidades, para establecer condiciones
unifermes de administracion, comportamiento laboral, entendimiento opsrativo y de aplicacion funcional,
de conformidad con las disposiciones legaies que rigen los Centros de Atencién Integral -CAl-, Asimismo,
actualizé e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMENTOS DE LOS CENTROS DE ATENCION
INTEGRAL -CAl-,-a cargo de la Direccidon de Primera Infancia de la Subsecretaria de Preservacion
Farmiliar, Fortalecimiento v Apoye Comunitaric de la Secretaria de Bienestar Sacial de ia Presidencia de
ia Repiblica, siendo este &) documento administrativo gue orienta al personal de los Centros de Atencitn
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Integral -CAl- a desarrallar sus funciones al contar con las normas y procedimientos que indican ¢6mo
lievar a cabo los procesos dentro del centro de acuerdo a las funciones de cada uno de los puestos,

CONSIDERANDO VI

Que fos manuales relacionados, fueron elaborados por el Jefe en Funciones del Departamento de
Centros de Alencion Infegral, revisados per la Directora de {a Direccion de Primera Infancia; y
autorizades en su contenide, estructuracion, estilo y redaccion por la Subsecretaria de la Subsscretaria
de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoye Comunitario, bajo la estricta responsabilidad de las
mismas.

CONSIDERANDO Vil

Que como parte del procedimiente de actualizacion del Manual de Organizacion y Fungicnes v el Manual
de Normas y Procedimientos de los Centros de Atencién inlegral ~CAl-, estos fueron revisadas por ia
Direccion de Planificacion y realizada la validacién de puestos por la Direccidn de Recursos Humanos.

POR TANTO
Con base en lo considerado y en gjercicio de las funciones que le confiere el articulo diez (10) lileraies c.,
g., i, 0. ¥ p., del Acuerdo Gubernative niimero ciento ung guion dos mil quince (101-2015), de fechz disz

{10) de marzo de dos mil quince {2015), Reglamente Organico Interno de Ja Secretarle de Bienestar
Sotial de Ia Presidencia de ia Replblica,

ACUERDA
Articulo |. Aprobacién. Se aprueba el MANUAL DE ORGANIZAC!ON Y FUNCIONES y ef MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAl-, a cargo de Ia
Dirgccion de Primera Infancia de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitaric de ta Secretaria de. Bignestar Social de fa Presidencia de la Repiiblica.

Asticulo Il Derogacidn, El presente acuerdo deroga & Acuerde DS No. 263-2022, de fecha 08 de
diciembre de 2022 y el Acuerdo DS No. 362-2623, de fecha 11 de diciembre de 2023,

Articulo lIE. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente,

Notifiquese,

M.Sc. Marvin Rabanales Garcia
Secretario de Bienastar Social
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1. PRESENTACION

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

Los procedimientos se detallan en forma ordenada y sistemdtica de acuerdo al
funcionamiento del Centro de Atencidn Integral -CAI- considerando las necesidades de
ejecucion del trabajo. Entendiendo por procedimiento la sucesidn cronoldgica o secuencial
de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una
funcidn 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 logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, dénde, cuando y
para gué han de realizarse.

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

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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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,

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

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual se aplica a lo interno de los Centros de Atencidn Integral -CAI- y
contribuye a aquellos servidores publicos que participan dentro de las reladones internas
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

5. BASE LEGAL DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

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

» Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97. Arts. 5, 8 v 9.

e ley de Aprobacidén de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accion, 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 Informacion Pablica, Decreto 57-2008.

¢ Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001. Arts. 1, 4, 6, 8 v 16.

¢ Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
A.G. 101-2015.

» Cédigo de Migracién, Decreto 44-2016 Art. 39.

» Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI- de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica. Acuerdo 181-2020,

s Ley de Servido Civil y su Reglamento, Decreto 1748 del Congreso de la Republica vy
A.G. 18-98.

e Ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo 12-91.

6. MISION Y VISION DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL-CAI-

6.1 Mision

Somos Centros enfocados en el liderazgo de la atencidn integral con calidad,
resguardo y proteccidn de nifios y nifias de 8 meses a 6 afios para asi cubrir las dreas
neossarias para ¢l desarrollo esencial ¢omo  seguridad  alimentaria, educacion,
reforzamiento de las areas fisica y emocional, atendiendo a la salud a través de
jornadas médicas y evitar la callejizacién apoyando a través de tutorias vy
reforzamiento escolar a nifios y nifias de 7 a 12 afios.

6.2 Visiéon

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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7. OBJETIVOS DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL-CAI-

7.1 General:

Brindar atencidn integral a nifias y nifios de 8 meses a 6 afios que asisten a los Centros de
Atencién Integral -CAI- desde el marco de cuidado carifioso y sensible, con intervencién
en las diferentes dimensiones del desarrollo infantil, tomando en cuenta los componentes
de salud, nutricion, proteccién y educacidn en el contexto institucional, familiar v
comunitario, brindando apoyo para su supervivencia, crecimiento, desarrollo, aprendizaje
y la preservacion familiar; asi como, dar atencidn a nifias y nifos de 7-12 afos de edad,
estudiantes de escuelas primarias regulares a través del Programa de Reforzamiento
Escolar y Prevencion de la Callejizacién -REPREDEC-.

7.2 Especificos:

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

7.2,2 Velar por que la poblacién de 8 meses a 6 afos, en condiciones de pobreza y
contextos vulnerables, tengan la oportunidad de recibir una atencién integral
de calidad.

7.2.3 Brindar a las ninas y nifios que forman parte de los programas que se
desarrollan en los Centros de Atencion Integral -CAI- la educacion,
alimentacién, proteccidn y recreacion necesaria para su adecuado desarrollo.

7.2.4 Brindar atencidén educativa a la nifiez de 7-12 afios, 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 las nifias y
nifios educacion, alimentacion y recreacion.

7.2.6 Gestionar apovo con diferentes instituciones para atender las necesidades de
la poblacion que asiste a los Centros de Atencidn Integral -CAI- y el
funcionamiento de los mismos, coordinando con los drganos institucionales
pertinentes, la informacidn 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.
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8. FUNCIONES DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL
-CAI-

a) Ejecutar las actividades para la atencidn de los diferentes componentes que se
atienden para las nifias y nifios inscritos en los Centros de Atencion Integral.

b) Brindar atencion integral con enfoque en el respeto de los derechos humanos,
atendiendo los componentes de educacién, nutricion, salud y proteccion.

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

d) Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de la infraestructura de los
Centros de Atencion Integral,

e) Garantizar la seguridad eficiente y oportuna a las nifias y nifios inscritos en los
Centros de Atencion Integral.

f) Ejecutar actividades que permitan fomentar practicas deportivas, artisticas y
culturales.

g) Coordinar v velar por que los talleres del Programa Educando en Familia se brinden a
todos los padres y madres de nifias y nifios inscritos en los Centros de Atencion
Integral,

h) Velar y verificar que los derechos de ninez atendida no sean vuinerados.

i) Ejecutar y garantizar la prestacién optima de los servicios.

j) Participar en capacitaciones sistematicas que brinden herramientas técnicas
pedagdgicas para la atencidn idénea de las nifias y nifios inscritos en los Centros de

Atencion Integral.

k) Velar por que la infraestructura de los bienes inmuebles donde funcionan los Centros
de Atencidn Integral tenga los requisitos para su funcionamiento.

I) Ejecutar los recursos materiales y financieros asignados a los Cenfros de Atencion
Integral, de forma transparente.

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

SECRFTARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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n) Elaborar la sistematizacion de la informacion refacionada con la poblacidon atendida y
con el funcionamiento de los Centros de Atencion Integral.

0) Realizar actividades pedagdgicas gue contribuyan a potenciar el desarrollo del
aprendizaje de las nifias y nifios atendidos en los Centros de Atencién Integral.

p) Implementar las acciones o cambios a seguir segdn lo solicita la Nutricionista del
Departamento de Centros de Atencidn Integral con relacion a los resultados de las
evaluaciones periddicas sobre el estado nutricional de las nifias y nifios atendidos en
los Centros de Atencion Integral.

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LOS CENTROS DE
ATENCION INTEGRAL -CAI-

9.1 Internos

s Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

» Direccidén de Primera Infancia

» Departamento de Educando en Familia

» Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario
-DRCCID-

» Departamento de Centros de Atencion Integral -CAI-

¢ Equipo interdisciplinario (trabajadora social, pedagogos, psicologos,
nutricionista, pediatra, odontdiogo, abogado)

= FEquipo  administrativo (Recepcionista,  Asistente, Encargados  de
Abastecimiento, Encargado (a) de Logistica y Estadistica)

» Directores (as) de Centros de Atencidon Integral -CAI- de las diferentes
regiones

¢ Personal de los Centros de Atencion Integral -CAI-

e Unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Replblica

9.2 Externos
» Organizaciones Gubernamentales
+ QOrganizaciones No Gubernamentales -ONG-
» Municipalidades
» Instituciones enfocadas a la atencion de la primera infancia y preservacidon de
la familia
= Fundaciones gue atienden el tema de nifiez
= Procuraduria General de la Nacién -PGN-
s Procuraduria de los Derechos Humanos -PDH-
¢ Juzgado de Nifiez
» Ministerio de Salud Pablica vy Asistencia Sodal -MSPAS-
» Ministerio Pablico -MP-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Promocion de los Centros de Atencion Integral -CAI- dentro de la
comunidad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

UBLICA
LA REPUBLI No. 01

PROMOCION DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-
DENTRO DE LA COMUNIDAD

Objetivo: Promocionar y dar a conocer dentro de la comunidad los servicios que se brindan
dentro 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:
s Director (a) de Centro
e Maestro (a) de Educacion Preprimaria y Primaria
+ Personal del Centrc

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Director (a) de | Evalla espacios disponibles dentro del Centro de Atencidn
Centro Integral -CAI-.
Organiza la reunion con lideres comunitarios y ubica lugares
5 Director (a) de estratégicos para concientizar y colocar carteles informativos
Centro sobre los servicios que presta el Centro de Atencldn Integral
-CAI-.
3 Director {a} de Asigna tareas al personal para la realizacion de carteles
Centro informativos.
Nifiera, Maestro X X
! Iy Elabora carteles con informacion del Centro de Atencién Integral
{2) de Educacidn . e
4 o -CAI-, requisitos y fechas de inscripcidn, con los formatos
Preprimaria y A . . N .
L establecidos por la Direccion de Comunicacion Social.
Primaria
5 Personal del Coloca los carteles en escuelas, pargques, Centros de Salud,
Centro mercados, tiendas, entre otros, dentro de {a comunidad.
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13




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

2024

DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOCION DE LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL
-CAI-
DENTRO DE LA COMUNIDAD

Nifiera, Maestro (a) de
Director (a) de Centro Educacion Preprimaria Personal del Centro
¥ Primaria

& ITIICIO. __)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.2 Inscripcion de nifias y nifios en los Centros de Atencion Integral
-CAI~

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA No. 02

INSCRIPCION DE NINOS Y NINAS EN LOS CENTROS DE
ATENCION INTEGRAL —CAI-

Objetivo: Registrar el ingreso de la poblacion 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. (Ver Anexo No. 1)
- Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Repli_blica.

Responsable:
» Director (a) de Centro
+ Maestro {a)} de Educacion Preprimaria y Primaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"::’ Puesto funcional Descripcién
INICIO
Revisa la papeleria de inscripcion de nifias y nifos a partir de los
ocho meses a seis afios en el nivel inicial y Preprimaria, y de
siete a doce afios , siendo esta la siguiente:
+ Fotocopia legalizada ante notario del Documento Personal
de Identificacién -DPI- de los padres o tutor de |a nifia o
nifio.
o C(Certificado de Nacimiento original extendido por el
Registro Nacional de las Personas de la Republica de
] Guatemala, con seis meses de vigencia o tres
Director (a) de verificaciones del cédigo QR.
1 Centro

« En caso que exista tutela, fotocopia legalizada ante
notario de la representacion legal del menor.

« Certificado Médico extendido por médico profesional con
colegiado activo, timbre, firma y sello o Centro asistencial
0 puesto de salud de la comunidad sellado y firmado.

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

» Fotocopia simple reciente del recibo de agua, lugz,
teléfono o cualquier otro documento que acredite la
residencia de la nifa o nifio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

2024

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

o Constancia original de estudios del afio anterior de la nifa
o nifio (si aplica).

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

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

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

+ Formulario de Compromiso de la madre, padre o tutor, el
cual serd entregado por parte del Director (a) de Centro
para completar el expediente.

Nifiera, Maestro
(a) de Educacidn
Preprimaria y
Primaria

Realiza la entrevista a los padres de familia y/o encargados que
tengan la papeleria completa para llenar el Formulario de
Inscripcion (ver Anexo No. 2) y la hoja de datos (ver Anexo
No. 5) e integrarla al expediente.

Director (a) de
Centro y Maestro
(@) de Educacion

Preptimaria y

Primaria

Entrevista a la madre, padre o tutor de Ia nifia y nifio para llenar
ficha psicopedagdgica. (ver anexo No. 3)

Director (a) de
Centro

Entrega a fos padres de Familia 0 encargado el Formulario de
Compromiso (ver Anexo No. 4), para ser completado el
expediente y entrega constancia de papeleria completa.

Director (a) de
Centro

Registra a la nifa o nifio en el libro de inscripciones, asignandoio
a la saia o grado que le corresponde.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2024

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 nifias,
ademas de las actividades planificadas durante el afio.

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

Responsable:

= Director (a) de Centro
e Maestro (a) de educacidén Preprimaria y Primaria

» Nifiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. f:::i::; i Descripcion
INICIO
_ Elabora nota de convocatoria de reunién de padres de familia, en
. Director (a) de | |3 cyal se indica el dia y la hora de la reunion. Entrega la nota al
Centro Maestro (a) de Educacion Preprimaria y Primaria. Solicita a los
Maestros (as) y Nifieras elaborar informes de cada nifio.
Maestro (a) de
Ede:acpn Recibe y entrega nota de convocatoria a los padres de familia
2 Preprimaria y -
o y/o encargados de los nifios.
Primaria y/o
Nifiera
Maestro () de
3 prizﬁf;:'g; y Elabora el informe de cada nifio, indicando sus logros alcanzados
- y aspectos a mejorar.
Primaria y/fo
Nifiera
Revisa y analiza con el Maestro (a) de Educacion Preprimaria y
4 Director (a) de | Primaria y/o Nifiera los informes de cada nifio, elaborando las
Centro recomendaciones necesarias para cada uno de elios. Elabora
agenda a desarrollar en la reunidn de padres de familia.
5 Director (a) de | Ejecuta la agenda programada para la reunidn de padres de
Centro familia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Maestro (a) de

Educacion Entrega informe de avances y recomendacionas a cada padre de
6 Preprimaria y | familia, solicitando el compromiso de los padres para darle el
Primaria y/o seguimiento de dichas mejoras a través de un conocimiento.
Nifiera

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

DIAGRAMA DE FLUJO

nmmmén Y EJECUCION DE REUNIONES DE
; lmmmsns FAMILIA
= 3 §¢- i v . ot

Maestro (a) de Educacion
Preprimaria y Primaria y/o Nifiera

Director (a) de Centro

h
5]

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 20



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
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: Condentizar a madres y padres de familia sobre la importancia de una educacién
integral para el desarrolio de sus hijos.

Normas especificas:
- Articulo 37 vy 38. Reglamento de los Centros de Atencidn Integral -CAI-. Acuerdo

181-2020.

Responsable:
s Formador (a) del Departamento Educando en Familia
e Director (a) de Centro
e Maestro (a) de Educacién Preprimaria y Primaria

e Nifiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | f:r:l:::al Descripcion
INICIC
Capacita al Maestro (a) de Educacion Preprimaria y Primaria o
Nifiera del Centro de Atencién Integral -CAI- sobre [a ejecucion
de las guias y cartillas para madres y padres de familia de nifias
Formador (a) {y nifios de ocho meses a seis afos identificados de la siguiente
del manera:
i Departamento 1. Guia y Cartilla No. 1 - Primera Infancia
de Educando en 2. Guia y Cartila - 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.
Elabora nota de convocatoria de Talleres de Educando en
2 Director (a) de | Familia, en la cual se indica el dia v la hora de la reunidn.
Centro Entrega la nota a los Maestros (as) de Educacion Preprimaria y
Primaria y Nifieras.
Maestro {a) de
Edu;acuqn Recibe y entrega nota de convocatoria a los padres de familia
3 Preprimaria y -
Primaria y/o y/0 encargados de los nifios.
Nifiera
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Maestro (a) de
Educacion
Preprimaria y
Primaria y/o
Nifiera

Estudia el tema en el manual de Educando en Familia y elabora
el material a utilizar en el taller.

Director {a) de
Centro

Revisa y analiza con el Maestro {a) de Educacion Preprimaria y
Primaria y/fo Nifiera, el tema y los materiales a utilizar en el
taller, realizando las recomendaciones necesarias.

Maestro (a) de
Educacidn
Preprimaria y
Primaria vy/o
Nifiera

Fjecuta lo pasos a seguir segun el Manual de Educando en
Familia.

Director {a) de
Centro

Realiza acompafiamiento a los Maestros (as) de Educacion
Preprimaria y Primaria y/o Nifieras del Centro de Atencion
Integral -CAI-.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 22




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

DIAGRAMA DE FLUJO

% - TALLERES DE EDUCANDO EN FAMILIA
Formador (a) del Maestro (a) de
Departamento Educando | Director (a) de Centro | Educacion Preprimaria
en Familia y Primaria y/o Nifiera
1
l J
3

Procedimento No.4
L] .
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2024

CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.5 Ingreso diario de las nifias y nifios a los Centros de Atencidn

Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 05

INGRESO DIARIO DE LAS NINAS Y NINOS A LOS
CENTROS DE 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 Ips datos de la persona que los llega a dejar por la

mafiana y a traer por la tarde.

Normas especificas:

Articulo 36, 56 y 59. Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI-. Acuerdo 181-
2020.

Responsable;

»

Director (a) de Centro

Maestro (a) de Educacidon Preprimaria y Primaria
Nifiera de Centro
Padre de Familia y/o encargado del nifio 0 nifia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcién
INICIO
. A rta a las 7:00 a.m. i ifi
Director (a) de Ere la pue a.m \_/.verlﬂca que todos los nlno's'y
1 nifias lleguen en buenas condiciones al Centro de Atencion
Centro
Integral -CAI-.
Madre, padre y/o " - - .
o Acompafia a su nifia o nifio a la puerta del CAI y se despide de
2 tutor de la nifia o .. ..
. su hija o hijo.
nifio
Recibe a la nifia o nifio y verifica que ingrese peinado, sin golpes
Maestro (a) de visibles y con el pafial limpio (si es del area de lactantes).
Educacién Si necesitan peinarlo o cambiarle el pafial, se le indica a la
3 Preprimaria y madre, padre © tutor para que peine o cambie pafial y deja
Primaria y/o entrar al nifio o nifia al CAI. Si no necesitan peinarlo o cambiarle
Nifiera el pafial, deja entrar al nifio o nifia al CAL Si estd lastimado, se
anota en el libro de reportes y se deja entrar.
4 Director (a) de Cierra la puerta a las 7:30 am. y verifica que todos los nifios y

Centro

nifias pasen al comedor.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESO DIARIO DE LAS NINAS Y NINOS A LOS CENTROS DE ATENCION
3 ":—:"-“%‘-::l- L w s - i

Madre, padre y/o tutor de la
nifia o nifio

Maestro (a) de
Educacidn Preprimaria y
Primaria y/o Nifiera

Director (a)

FIN
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2024

10.6 Revision de ufias y cabeza a nifias y nifios que asisten a los Centros

de Atencién Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 06

REVISION DE UNAS Y CABEZA A NINAS Y NINOS QUE
ASISTEN A LOS CENTRO DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Verificar la higiene en ufas y cabeza de las nifias y nifics que asisten al
Centro de Atencidn Integral -CAI-.

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

Responsable:
o Maestro (a) de Educacidn Preprimaria y Primaria

» Nifera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto
funcional

Descripcion

INICIO

Madre, padre

Entrega al nifio o nifia al Maestro (a) de Educacidn Preprimaria y

1 y/omt utor d,,e la Primaria y/o Nifiera del Centro de Atencion Integral -CAI-.
nifia o nifio
MaEdsLt;mcac(i?'))nde Recibe vy verifica_l en un lugar privado derjtro de fas irlstalacior:es
5 Preprimaria y del CAl y hoEarlo adecuado dur:fmte el dia que‘ Ios. nifios y nifias
Primaria /o tengan Iz_is-unas cortas y preferiblemente el dia viernes que no
Nifiera tengan piojos en la cabeza.
5Si el nifio o la nifa tiene las ufas largas o se identifican piojos en
Maestro{a) de | la cabeza, se realiza conocimiento a la madre, padre y/o tutor
Educacién indicando que es necesario que corte cuidadosamente en casa
3 Preprimariay | las ufias, en el caso de piojos, debe de revisarlp y aplicarle
Primaria y/o tratamiento (este procedimiento es preferible que se realice los
nifiera viernes para que le apliquen el tratamiento en fin de semana).
Revisa el dia lunes el cumplimiento del mismo.
Madre, padre Recibe al nifio, firma el conocimiento y se compromete a velar
4 y/o tutor de la

nifia o nifio

por la salud y cuidado de su hijo o hija y se retira del CAI

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Madre, padre y/o tutor de la nifia o Maestro (a) de Educacion Preprimaria
i y Primaria y/o Nifiera

FIN
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.7 Rutina de aseo personal y alimentacion de nifias y nihos que
asisten a los Centros de Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RUTINA DE ASEO PERSONAL Y ALIMENTACION DE LAS NINAS No. 07

Y NINOS QUE ASISTEN A LOS CENTROQ DE ATENCION
INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Fomentar en los nifios y nifias que asisten al Centro de Atencion Integral
-CAI- habitos de higiene personal y horarios de alimentacidn.

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

Responsable:
« Maestro (a) de Educacién Preprimaria o Primaria
+ Nifiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcién
INICL
Maestro (a) de Forma a las nifas y nifios para llevarlos a los lavamanos, les
1 Educacién aplica en sus manos jabdn liquido y realizan el lavado de manos
Preprimaria o uno por uno. Luego de terminar de lavarle las manos, los envia a
Primaria la Ninera.
Recibe a las nifias y nifios que ya se lavaron las manos y los
2 Nifiera forma esperando que todos terminen para llevarlos al comedor
para recibir sus alimentos (desayuno, refacciones y almuerzo).
Recibe y consume sus alimentos (desayuno, refacciones,
3 Nifias y nifios almuerzos}). Al terminar de comer, recoge sus platos, los coloca
dentro de una canasta y se forma con su Nifiera encargada,
4 Nifiera Espera a que todos los nifios terminen de comer y se formen
para llevarlos al aula.
Entrega el cepillo de dientes y la toalla a cada nifio y nifia,
5 Nifiera indicandoles que debe ir con el Maestro (a) de Educacién
Preprimaria o Primaria al lavamanos.
Maestro (a) de
Educacion Conduce a los nifios y nifias al lavamanos y coloca pasta de
6 Preprimaria o dientes en el cepillo de dientes de cada nifio y nifa.
Primaria
Cepilla sus dientes, lava sus manos y cara. Posteriormente, se
7 Nifias y nifios seca con su toalla y regresa al aula con la Nifiera.
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8 Nifiera

Indica a cada nifia y nifio donde debe colocar el cepillo de
dientes v la toalla.

9 Nifas y nifics

Continla con la actividad programada por el Maestro (a) de
Educacion Preprimaria, Primaria o Nifiera segun horario de vida.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTINA DE ASEQ PERSONAL ¥ ALIMENTACIGN DE NIRAS ¥ NIRIOS QUE ASISTEN A LDS CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL -CAJ-

Maestro (a) de Educacién

Preprirmaria ¢ Primaria Nifiera Nifias o Nifos
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.8 Actividades diarias que realizan las nifias y nifios que asisten a los
Centros de Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA No. 08

ACTIVIDADES DIARIAS QUE REALIZAN LAS NINAS Y NINOS
QUE ASISTEN A LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

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

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

181-2020.
Responsabie:
* Maestro (a) de Educacidn Preprimaria o Primaria
» Nifera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
':f Puesto funcional Descripcion
INICIO
Desayuna y realiza rutina de aseo personal; queda a la
espera de recibir instrucciones del Maestro (a) de Educacidn
1 Nifias y nifios Preprimaria o Primaria y/ o Nifiera para continuar con el
horario de vida y actividades programadas
Maestro (a) de Indica a las niflas y nifios las actividades pedagdgicas a
2 Educacion Preprimaria | realizar  (actividad dirigida, actividad libre, rincones de
o Primaria y/o Nifiera | aprendizaje, centros de interés).
Maestro (a) de Previo a servir la refaccidn, instruye a las nifias y nifos para
3 Educacion Preprimaria | realizar Ja rutina de aseo personal.
o Primaria y/o Nifiera
4 Nifias vy nifios Realiza rutina de aseo personal, refacciona y sale a receso.
Maestro {a) de . e o .
-, . Indica a los nifios y nifias que termind el receso y deben
> Educacion Preprimaria ingresar para lavarse las manos y la cara
o Primaria y/o Nifiera ’
Maestro (a) de Indica a las nifias y nifios las actividades pedagogicas a
6 Educacion Preprimaria | realizar (actividad dirigida, actividad libre, rincones de
o Primaria y/o Nifiera | aprendizaje, centros de interés).
Maestro (a) de Previo a servir el almuerzo, instruye a las nifias y nifios para
7 Educacion Preprimaria | realizar la rutina de aseo personal.
o Primaria y/o Nifiera
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Realiza rutina de aseo personal, almuerza y regresa al aula

8 Nifias y nifios para realizar la rutina de aseo personal para poder tomar su
siesta, la cual tiene una duracién de una hora.
Maestro (a) de . . . . .
. o Despierta a los nifios y nifias para realizar la rutina de aseo
9 Educacion Preprimaria
N - personal.
o Primaria y/o Ninera
Realiza rutina de aseo personal, refacciona y regresa a su
10 Nifias y nifios area para realizar actividades pedagogicas (actividad
dirigida de educacidn fisica o arte).
Maestro (a) de Instruye a los nifios y nifias para realizar rutina de aseo
11 Educacién Preprimaria

o Primaria y/o Nifiera

personal unos minutos antes de que sea la hora de salida.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

A::Hﬂdam diarias que realizan [as nifias y nifos que
n a los Centros de Auncién n:ugral -CAI-
Evioe... = "'ﬁ' o

Maestro (a} de Educacidn
Nifias y nifios Preprimaria o Primaria y/o
nifiera

FIN
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10.9 Cambio de pafial a las niiias 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 ¢ nifio y evitar la propagacion de infecciones que puedan

transmitirse de un nifio a otro.

Normas especificas:

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

Responsable: Ninera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Puesto funcional
No.

Descripcion

1 Nifiera

Prepara los pafales, toallas himedas, crema lazar 0 pomada de
éxido 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 nifa o al nifio sobre el
cambiador.

3 Nifiera

Retira el pantaldn y/o desabrocha la camiseta que tiene puesto
el nifio o la nifa.

4 Nifera

Despega los cierres adhesivos del pafial y los dobla hacia atras,
pegandolos sobre si mismos para que no se adhieran a la piel de
la nifta o nifio sin quitar el pafal sucio.

5 Niniera

Si la nifa o nifio tiene heces fecales, retira la parte superior del
paiial remeoviendo cl exceso de neces fecales hacia atras,

teniendo cuidado de tapar el pene (si es varén) con una toalla
por motivos de higiene.

6 Nifiera

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

7 Nifera

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

Cambia el panal sucio por uno limpio. Abre el pafial y coloca la
parte que tiene los cierres adhesivos bajo los gliteos de la nifia o
nifio, dobla la parte de abajo sobre el estdmago de la nifia o
nifio, pasdndolo entre sus piernas separando las piernas lo mas
posible, pero sin hacerle darfio.

Nifera

Cierra el pafal pegando las tiras adhesivas de los dos lados,
asegurandose de que quede bien ajustado, pero sin lastimar la
piel, Coloca de nuevo la ropa a la nifia o nifo,

10

Nifiera

Cierra el panal sucio, envolviéndolo y pegéndole las tiras
alrededor de si mismo. Coloca el pafal dentro de una bolsa de
plastico v lo deposita en el bote de los pafiales sucios. Se retira
los guantes y se lava cuidadosamente las manos.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

CAMBIO DE PANAL A LAS NINAS Y NINOS EN LAS AREA DE

Nifiera

HAORROONE

10
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10.10 Rutina de siesta de nifias y nifios que asisten a los Centros de
Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 10

RUTINA DE SIESTA DE LOS NINOS Y NINAS QUE ASISTEN A
LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

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

Normas especificas:

— Articulo 19 y 79. Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI-. Acuerdo

181-2020.

Responsable: Nifera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto g
Paso No. Bihcional Descripcion

INICIO

] Nifiera Barre y trapea el aula para colocar las colchonetas con los
cobertores de tela.
Indica a los nifios y nifias donde deben acostarse después de

2 Nifiera realizar la rutina de aseo personal después de almuerzo. Coloca
musica relajante en la grabadora y/o realiza actividades de
relajacion.
Acuesta a 3 nifias o nifos en una colchoneta o bien usan las

3 Nifias y nifios | colchonetas individuales, segun el lugar que les indico la nifiera,
para realizar siesta de 1 hora.

4 Nifiera Trfmscurrida la ho:.-’rajr coloca musica infantil ategre y habla a los
nifos y ninas indicandoles que deben de despertar.

5 Nifias y nifios Despierta, se Ie.vanta della’ Cfnlchoneta y se dirige al bafo para
hacer sus necesidades fisiologicas y lavarse la cara.

- . Toma asiento en su silla a la espera de recibir instrucciones de la

6 Nifas y nifos .
Nifiera.
FIN
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2024

DIAGRAMA DE FLUIO

RUTINA DE SIESTA DE LOS NIfY

0S Y NINAS QUE ASISTEN A LOS
CION INTEGRAL -CAl

)o Ui

Nifias y nifios Nifiera
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10.11 Limpieza y desinfeccion de cobertores y colchonetas

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

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE COBERTORES Y
COLCHONETAS

Objetivo: Mantener limpios y desinfectados los cobertores y colchonetas que utilizan
diariamente las nifias y nifios asistentes a los Centro de Atencion Integral -CAl-, para prevenir

contaminacién y enfermedades.

Normas especificas;
- Articulo 28 y 106. Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI-, Acuerdo

181-2020.
Responsable:
» Maestro (a} de Educacion Preprimaria o Primaria
+ Nifiera

s Madre, padre yfo tutor de la nifia o nifio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. f:::i:::l I Descripcién
INICIO
Maestro (a) de | Todos los viernes desinfecta las colchonetas en donde duermen
Educacidn las nifias y nifios del CAL
1 Preprimaria o | Selecciona a 5 familias para distribuir los cobertores sucios y los
Primaria y/o prepara en una boisa jardinera negra con nombre, Al finalizar la
Nifiera jornada, los entrega a las familias encargadas.
Madre, padre Recibe los cobertores, los lava en el transcurso del fin de
2 y/o tutor de la
nifia o nific semana,
Maestro (a) de
Educacion El dia lunes el Maestro (a) de Educacién Preprimaria o Primaria
3 Preprimaria o | y/o Nifiera recibe y verifica que el padre, madre y/o tutor leve
Primaria y/o de regreso al CAI los cobertores limpios.
Nifiera
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: -
CION DECOBERTORES Y COLCHONETAS

iny oy et SIS
d i6 "
Maeétm [_a} = _Educ_al:lon Madre, padre y/ o tutor dela Nifiao
Preprimaria o Primaria y/o NiRo
Nifiera

)

FIN
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10.12 Proceso de entrenamiento para utilizar el bafio y quitar el panal
a nifias y nifios del Area de Maternal I

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

PROCESO DE ENTRENAMIENTO PARA UTILIZAR EL BANO Y No. 12
QUITAR EL PANAL A NINAS Y NINOS DEL AREA DE MATERNAL
I

Objetivo: Establecer un horario para ensefiar a la nifia o nifio a controlar esfinteres y utilizar
correctamente el bafio,

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

Responsable:
» Director (a) de Centro
e Nifiera

= Madre, padre y/o tutor del nifo o nifia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
, licita la autorizacién y el compromiso de los padres de familia
Diractor (a) de Soficita y .p - Pa e .
1 Centro para empezar con el entrenamiento para utilizar el bafno y quitar
el pafial a su hija o hijo.
Madre, padre y/o | Da su consentimiento y se compromete a empezar con el
2 tutor del nifio o | entrenamiento para utilizar el bafio y quitarle el pafial a su hija o
nifia hijo.
" Despué sayun i i ifi if
3 Nifiera espués de desayunar retira el panal de la nifia o nific que

estard en entrenamiento, cologa su ropa interior y un short.

Lieva a la nifa o el nifio al bafio y lo sienta en el sanitario o en
4 Nifiera una bacinica adecuada para nifias y nifios, dejandolo un tiempo
prudente para que pueda hacer sus necesidades fisiologicas.

Limpia y levanta a la nifia o nifo del sanitario o bacinica, sube

5 Nifiera o
su ropa interior y su short,

6 Nifiera Lava Ias‘ manos de la nifia 0 nifio y le indica que puede regresar
a su salon y escritorio.

7 Nifiera Cada 2 horas o cuando observe que la nifia o nifio tenga deseo
de ir al bafo, repetir el paso 4, 5y 6.

8 Nifiera Antes de que los padres de familia ¢ encargados lleguen a traer

a las nifias o nifios, les coloca un pafial.

FIN
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2024

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de antrenamlento para ulilizar el baflo y quitar el paiial a nifias

¥ niitos del Area de Maternal I

Madre, padre y/o tutor del

Director {a) de centro Py ol
nifio o nifia

Nifiera

ToU A

i
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10.13 Egreso diario de nifias y nifios que asisten a los Centros de
Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 13

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

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

Normas especificas:
— Articulo 53 v 83. Reglamento de los Centros de Atencion Integral -CAI-. Acuerdo
181-2020.

Responsable:
« Director (a) de Centro
¢ Maestro (a) de Educacion Preprimaria o Primaria
¢ Nifera
s Madre, padre y/o tutor del nific o nifia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Puesto e
No. funcional Saaipcon
INICIO
Madre, padre y/o | Llega al Centro de Atencion Integral -CAI- entre las 16:00 a
1 tutor del nifio 0 | 16:30 horas con carné de identificacion del nifo y/o nifia
nina de manera obligatoria.

Abre ia puerta e indica al padre de familia o tutor que
Director {(a) de | coloque ios datos de la hora de salida y firma, en la casilla

2 - i . ‘v
Centro indicada segun lo anotado al momento del ingreso del nifo
y/0 nifia en las hojas o libro de registro.
Coloca los datos solicitados en las hojas de registro de
Madre, padre y/o . n o ) 9
" salida de las ninas o nifos.
3 tutor del nino o L iy
nifia En el caso de existir una observacion se procede a anotar
en la parte de observaciones.
Maestro(a) de
Educacion Recibe las hojas o libro de registro, busca y entrega a la
4 Preprimaria o | nifia o nifo a la madre, padre y/o encargado de la nifa o
Primaria y/o nino.
Nifera
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Madre, padre y/o
5 tutor del nifio o
nifia

Recibe a la nifa o al nifo y puede retirarse del Centro de
Atencién Integral -CAI-,

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 44







MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.14 Referencia psicoldgica de las niiias y niiios que asisten a los
Centros de Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 14

REFERENCIA PSICOLOGICA DE LAS NINAS Y NINOS QUE
ASISTEN A LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Requerir apoyo personalizado en casos que ameriten intervencion psicolégica por
parte del Psicdlogo del Departamento de Centros de Atencién Integral o entidades institucionales

que puedan dar acompafiamiento.

Normas especificas:
— Articulo 30. Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Qrganico Interno de la Secretaria

de Bienestar Social de la Presidendia de la Repubiica.

Responsable: Director (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

':::? Puesto funcional Descripcién
| INICIO
Maestro (a) de
Educacion Identifica la posibilidad de una problemética psicolégica en la
1 Preprimaria o nifia o nifio e informa por escrito al Director (a) de Centro sobre
Primaria y/o el caso.
Nifiera
Liena la ficha de referencia psicologica con las observaciones del
, Maes Educacidn imari rimari ifi
Director (a) de a ; tro(a).d'e cacion Preprimaria o Primaria y/o Nifiera yttla
2 Centro envia al Psicologo (a) del Departamento de Centros de Atencion
Integral por correo electrénico o fisicamente. O a entidades
gubernamentales que puedan dar acompafiamiento.
Psicdlogo (a) del ) . S
Depa rtagme(nt)o de Recibe la ficha de referencia psicolégica y calendariza la
3 entrevista con los padres de familia y/o tutor para la evaluacion
Centros de . .
. de la nifa o nifo.
Atendion Integral
Psicédlogo (a) del . . o .
Departamento de Realiza entrevista con los padres de familia y/o tutor, Director
4 (a) de Centro, Nifiera y/o Maestro {a) de Educacién Preprimaria
Centros de o Primaria
Atencién Integral ‘
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Psicélogo (a) del
Departamento de
Centros de
Atencién Integral

Entrevista y evalla a la nifia o nifio.

Psicologo (a) del
Departamento de
Centros de
Atencion Integral

Elabora informe psicolégico conteniendo resultados de la
evaluacién, tratamiento y pautas terapéuticas para que sean
implementadas en el aula por el Maestro (a) de Educacidn
Preprimaria o Primaria y/o Nifiera encargada de la nifia o nifio,
segun sea el caso.

Psicdlogo {a) del
Departamento de
Centros de
Atencion Integral

Refiere a la nifia o nific a Psicologia de las Direcciones
Departamentales seg(n &rea geografica, pertenecientes a la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica,
para dar seguimiento al caso.

Psicdlogo (a) del
Departamento de
Centros de
Atencion Integral

Da seguimiento a los casos referidos a las Direcciones
Departamentales de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nifiera

Maestro {a) de Educacion
Preprimaria o Primaria y/o

o Wk

i Wi B T

REFERENCIA PSICOLOGICA DE LAS NINAS Y NINOS QUE ASISTEN A LOS CENTROS

Directar(a) del Centro

Psicdlogo (a) de
Departamento de
Cantres de Atencidn
Integral

Procedimento No.14

hd
5]

hd
W

FIN
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10.15 Preparacion de alimentos (desayuno, refacciones y almuerzo)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 15

PREPARACION DE ALIMENTOS {DESAYUNO,
REFACCIONES Y ALMUERZO)

Objetivo: Elaborar los alimentos que se servirdn 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ;
No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Revisa el mend del dia. {desayuno, refaccion matutina,
1 Cocinera . .
almuerzo y refaccion vespertina).
. Estandariza el menu segun la asistencia del dia brindada por el
2 Cocinera i
Director (a) de Centro.
Verifica el recetario para corroborar que se cuenta con todos
. Cocinera los insumos que requiere la preparacion de los alimentos,
cumpliendo con la preparacion que dictamina la nutricionista
del Departamento de Centros de Atencidn Integral.
4 Cocinera Sglgccn?na los alimentos perece'deros y no perecederos que se
utilizaran para preparar el menu del dia.
. Cumple el correcto lav [ i [
5 Codinera p o ado y buena manipulacién de alimentos
al momento de su preparacion.
6 Cocinera Pela, corta, pica y prepara los alimentos.
) | - —
7 Cocinera Elabora la receta cumpliendo las caracteristicas de color, olor,
textura y temperatura de la receta.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

CION DE ALIHENTOS(DESAWH":

Cocinera
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10.16 Limpieza y desinfeccién 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 Atencidn
Integral -CAI-, en especial los que se encuentran en la ¢ocina.

Normas especificas:

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

Responsable: Conserje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: Puesto =
Paso No. Descripcion
funcional &

INICIO

1 Conserije Utiliza un trapo seco para quitar el polvo de las ventanas.

. Coloca solucion de limpiavidrios en un trapo mojado y limpia las

2 Conserje P P ) yiimp
ventanas.
Seca los vidrios con un trapo seco o | periddico evitar

3 Conserje © o po . Papel p co para
que gueden manchas en los mismos.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
VIDRIOS Y VENTANAS

Conserje

Procedimiento No. 16

FIN
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10.17 Limpieza y desinfeccién 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 drea de Servicio de Alimentacion,

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

Responsable: Conserje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pas e
h:’ Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Conserie Prepara la solucidén especifica para desinfectar (en 1 litro de agua
J agregar 1 cucharada de detergente en polvo},
. Lava las paredes con cepillo de plastico en forma circular o de
2 Conserje . . .
arriba hacia abajo.
3 Conserie EnJuaga_ las paredes con agua quitando la solucién gue se aplico
y se dejan secar.
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 de los Centros de Atencidn Integral -CAI- limpios y desinfectados,
en especial los del drea de servicio de alimentacion.

Norma

s especificas:

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

Responsable: Conserje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcién

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, entre otros.
Retira cualguier mesa, silla, tapete, telas de arafa y objetos
similares de la zona que debe limpiar,

Conserje

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

Conserje

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

Conserje

Trapea centrandose en pequefas secciones de 10 a 15 cm,

realizando movimientos repetitivos en forma de ocho que
permitan garantizar la limpicza del area e Ir avanzando.

Conserje

En una cubeta, mezcla 1 litro de agua con 2 cucharadas soperas
de cloro, sumerge otro trapeador, exprime y trapea una vez
mas.

FIN
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10.19 Fumigacion de todas las areas de los Centros de Atencidn
Integral -CAI

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 19

FUMIGACION DE TODAS LAS AREAS DE LOS CENTROS DE
ATENCION INTEGRAL -CAI-

Objetivo: Mantener los Centros de Atencion Integral -CAl- libre de roedores, insectos y plagas
que puedan dariar los alimentos y perjudicar la salud de los nifios, nifias y el personal que asiste
a los CAL

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

Responsable:
+ Director (a) de Centro
e Conserje
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Director (a) de | Gestiona con el area de salud méas cercana la fumigacién del CAI
Centro cada 3 meses,

Personal del Coloca bolsas plasticas en los equipos, utensilios de cocina y

2 Centro de !

Atencién Integral mobiliario de las aulas para protegerios de la contaminacion.

Director (a) de Verifica que no haya ninguna persona en las areas para que se

Centro inicie la fumigacion en todo el CAI
Acompafia al personal de salud en la fumigacidn de todas las
4 Conserje areas del CAI principalmente en aquellas areas donde suele
acumularse mas basura o en los lugares oscuros del mismo.
5 Conserje Cierra el drea que acaba de fumigar.
FIN
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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 codna de los Centros de Atencion
Integral -CAI-.
- Normas especificas:
— Articulo 107, Reglamento de los Centros de Atencién Integral -CAI-. Acuerdo 181-2020.
Responsable:
- — Cocinera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Paso No. f:::i:; oa[ Descripcién
INICIO
— Lava sus manos y codos cuando se dé alguno de los siguientes
Casos:
e Antes de empezar a trabajar con comida 0 utensilios de
- cocina.
1 Cocinera « Cambie de trabajar con comida cruda a comida lista para
comer.
- s Después de utilizar el sanitario.
s Después de toser o estornudar.
_ » Antes y despugs de comer.
= Cuando las manos se encuentren visiblemente sucias.
. Humedece con agua limpia manos y antebrazos hasta la altura
2 Cocinera
- del codo.
3 Cocinera Agrega jabdn y frota las manos juntas haciendo espuma
jabonosa (frotar por 20 segundos fuera del agua).
- 4 Cocinera Lava el l’rente y la palma de las manos, entre los dedos, debajo
de las ufias y codas.
N 5 Cocinera Enjuaga perfectamente las manos en el agua en direccion al
codo.
6 Cocinera Seca bien con una toalla limpia.
— FIN
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10.21 Lavado y desinfeccidn de utensilios de cocina y vajilla
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 24
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 a los centros.

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

Responsable: Cocinera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Il:: Puesto funcional Descripcién
INICIO
Utiliza jabén y esponja adecuada para platos. La esponja debe
1 Codinera de cambiarse cada semana o bien dependiende del usc por la
cantidad de trastos.
Lava las bandejas, cucharas, vasos, tazas, platos pasteleros y
, fatos hondos utilizando el jabdn y la esponja. Las ollas, jarilla
2 Cocinera P ) Y pony ] 5 Y

sartenes lavarlos con esponja metalica; si son de teflon, con la
esponja especial para este tipo de material.

3 Cocinera Deja secar y guarda los utensilios que fueron lavados.

Desinfecta todos los viernes con 5 cucharadas de cloro en 10
litros de agua las bandejas, cucharas, vasos, tazas, platos

pasteleros, platos hondos, las tablas de picar y cuchillos. Deja
lavada vy desinfectada la pila donde se lavan los trates.

4 Codinera

FIN
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2024

10.22 Limpieza de recipientes de basura

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LTMPIEZA DE RECIPIENTES DE BASURA

No. 22

Objetivo: Proteger la salud de las nifias y nifios que asisten a los Centros de Atencion Integral
-CAL- manteniendo una buena higiene en los botes de basura que se encuentran dentro de los

centros,

en especial en el servicio de alimentacion.

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

Responsable:
- Conserje
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P S = s
;:" Puesto funcional Descripcién
INICIO
1 Conserie Utiliza detergente y una esponja que se use solamente para los
) botes de basura. La espenja debe de cambiarse cada semana.
2 Conserie La.v_a los boFes’de basura !::or dentro, por fuera vy las tapas
utilizando el jabén vy la esponja.
3 Conserje Deja secar y les coloca bolsas para que sea mas facil recoger la
basura.
FIN
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10.23 Manipulacion y distribucion de alimentos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 23

MANIPULACION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

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

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

Responsable:
« Cocinera
s Nifiera

s Maestro {a) de Educacién Preprimaria o Primaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso £ 5
No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Desinfecta correctamente las mesas del comedor con la solucion
1 Cocinera especifica para desinfectar (en un atomizador colocar 1
cucharada sopera de cloro en un litro de agua) y coloca una
carpeta de plastico. Hace uso de redecilla.
. Sirve la comida en ftrastes herméticos con tapadera y los
2 Cocinera
transporta al comedor, no en ollas.
. Sirve las porciones establecidas en el mend utilizando los
3 Cocinera )
cucharones o tazas medidoras.
Nifiera y/o
Maestro (a) de . .
-, Traslada los platos y el fresco, previamente servidos por la
4 Educacion . . - .
. cocinera a las nifias y nifios. Debe usar redecilla para hacerlo.
Preprimaria o
Primaria
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nifiera y/o Maestro (a) de
Cocinera Educacién Preprimaria o

Primaria
( INICIO )

Y
B
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10.24 Toma de peso y talla de nifias y nifios

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 nifos que asisten a los
Centros para establecer un plan de recuperacion o plan nutricional, segin 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 Replblica.

Responsable: Director (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Realiza la gestion en el Centro de Salud para la realizacién de
Director {a} de - . .
1 Centro toma de peso y talla de las nifas y nifios que asisten a los
Centros de Atencién Integral -CAI-.
5 Director (a) de Observa y anota los resultados de la medicion de peso y talla
Centro que realiza el Centro de Salud.
Maestro (a) de
Educacion
3 Preprimaria o Lleva el control de peso y talla en cada una de las areas.
Primaria y/o
Nifiera
Director (a) de Mide y pesa a todas Ifs nifias y nifios: ’
Centro y/o . !Vlenor’es de 2 afos gn balan?ja de calzon para el peso e
4 infantometro para medir la longitud.
personal del o -
Centro de Salud | * Mavyores dF 2 anos en balanza pedidtrica o de adulto para el
peso vy tallimetro para medir la talla.
Director (a) de Coloca los datos de las nifias .y‘ nif‘\os que fueron pesados en el
5 Centro formato elaborado por la Nutricionista (ver Anexo No. 6) y se los
envia por correo electrénico.
[I)\Ie L::anrctg)n:lesntatods:-:‘ Realiza el diagndstico nu{tricional de las nifias y nifios que asisten
6 Centros de a los Centros de Afencion I’ntegral -CAI-, en donde se detectan
Atencién Integral casos de malnutricion por deficit o por exceso.
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Nutricionista del
Departamento de

Informa al Director (a) de Centro del Centro de Atencién Integral
-CAl- sobre los casos de malnutricion, desnutricién u obesidad;
asi como, el plan de recuperacion nutricional que se llevara a
cabo en cada caso.

7 o .

Centros de s En caso de desnutricion aguda, se elabora y brinda una
Atencién Integral férmula nutricional especial, con nimero de tomas al dia.
« En caso de sobrepeso u obesidad se dan indicaciones para la
alimentacidn adecuada.

_ En el caso de desnutricion aguda, debe hacer un control y

Director (a) de . e - p
8 monitorec del peso y talla del nifio en recuperacion a los 15 dias

Centro

de empezado el plan de recuperacion,

FIN
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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
alimentacién de las nifias y nifios que asisten a los Centros 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 Repubiica.

Responsables:
— Director {a) de Centro
~ Cocinera
- Digitalizador de Departamento de Centros de Atencidn Integral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

?;:o Puesto funcional Descripcién
INICIO
i Director (a) de Elabora el promedio semanal de asistenda de las nifias y nifios e
Centro informa a la cocinera la cantidad.
Realiza el calculo de alimentos necesarios para elaborar las
2 Cocinera recetas de la semana correspondiente y lo traslada al Director
(a) de Centro del Centro de Atencién Integral -CAI-,
Ingresa las cantidades necesarias en el Formato de Pedido de
3 Director (a) de Alimentos (ver Anexo No. 7) y [o envia al Digitalizador del
Centro Departamento de Centros de Atencidén Integral -CAI- para su
aprobacion,
Digitalizador de
4 Departamento de | Revisa y autoriza la solicitud de pedido semanal y envia correo al
Centros de Director (a) de Centro para que lo envie al proveedor.
Atenddn Integral
Director (a) de R(.ec_ibet e imprime la solicitud de pedido autorij':'ada por el
5 Digitalizador del Departamento de Centros de Atencion Integral -
Centro CAI- y lo envia al proveedor.
6 Proveedor de Recibe la solicitud de pedido autorizada y despacha el producto
Centros al Centro de Atencion Integral -CAI- correspondiente.
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7 Cocinera

Recibe y verifica el producto entregado, segun el pedido
autorizado. Si hubiese algin error le informa al Director (a) de
Centro para que €l proveedor lo enmiende.

Director (a) de

Da ingreso y egreso a ios productos perecederos y no

8 Centro perecedercs en los libros contables y en bodegas.
Entrega a la cocinera, en el transcurso de la semana.
9 Cocinera Recibe el producto y lo almacena en las bodegas.

FIN
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10.26 Planilla de liquidacion de Fondo Rotativo Interno

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA No. 26

Planilla de liquidacion de Fondo Rotativo Interno

Objetivo: Elaborar la planilla de liquidacion del fondo rotativo que es utilizado dentro de los
Centros 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 Repdblica.

— Reglamento de Manejo de fondo rotativo interno del Departamento de Tesorer{a vigente,

~ Reglamento de Manejo de Fondo Rotativo Interno en Subsecretarias, Direcciones,
Departamentos y otras unidades administrativas con fondos asignados vigente.

Responsable: Director (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

- Puesto funcional
No. ; u

Descripcion

INICIO

Proveedor de
Centro

Realiza la entrega de los productos autorizados para el CAI v la
factura de los mismos, para su revision.

Director (a) de
Centro

Recibe del proveedor los productos autorizados para el CAl v la
factura de los mismos; revisa los datos de las facturas
entregadas (NUmero de Identificacion Tributaria -NIT-, nombre y
direccion de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Repulblica) y el detalle de los productos facturados (cantidad,
descripcion y precio) si los datos estan correctos, se continda
con el procedimiento. Si se devuelve la factura al proveedor por
algin error; este deberd corregirla y entregarla nuevamente al
Director (a) para su respectiva revision al dia siguiente de la
entrega de los insumos, para dar continuidad al proceso de
liquidacion.

Director (a) de
Centro

Ingresa cada producto al libro seglin su folio y lo descarga en el
libro de diario segin su necesidad.
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Realiza el razonamiento de cada una de las facturas, indicando el
tiempo en el que se utilizd el producto, serie, numero de factura
y monto de la misma. Firma y sella ¢l razonamiento. Pega la
factura en la hoja razonada.

Realiza la publicacion en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS de
las facturas y obtiene el Nimero de Publicacion Guatecompras
-NPG-, y gestiona el verificador de las facturas.

Realiza el Formato de Requisicion de Compra por Fondo
Rotrativo Interno (ver Anexo No. 8) colocando los datos que se
solicitan: codigo de insumo, rengldn, unidad de medida,
cantidad, descripcion del producto, cod. Presentacion y la
justificacién de la compra.

Realiza la planilla de liquidacién fondo rotativo {ver Anexo No. 9)
colocando los datos que se solicitan: codigo presupuestario,
ndmero de cheque, numero de comprobante o factura,
beneficiario, monto.

Engrapa el cheque a una hoja con papel pasante, para llenarlc y
tener una constancia de entrega.

Director (a) de
4
Centro
5 Director (a) de
Centro
6 Director (a) de
Centro
Director (a) de
7
Centro
Director (a) de
8
Centro

Ordena y coloca la papeleria en un folder de acuerdo a la planilla
de liquidacion de fondo rotativo (ver Anexo No. 9) y saca 1 juego
de copias de la planilla.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Planilia de liquidacién de Fondo Rotativo Interno

Praveeder de Centra Director (a) del Centra

Mo, regresa del Zal 1
Si, pasadel 2 al
3

1

Frovadisomin No.26
o wn

FIN
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10.27 Liquidacion de Planilla

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 27
LIQUIDACIéN DE PLANILLA

Objetivo: Liguidar 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 (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso :
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
, Remite la planilla de liquidacion de fondo rotativo (ver Anexo
Director {(a) de P . g . . . ( .
1 Centro No. 9) al Analista de la Direccion Financiera para la respectiva
revisign.
Recibe y revisa la planilla de liquidacion, verificando que se
cumpla el Reglamento de Fonde Rotativo Interno vigente,
5 Analista de la firma de aprobada la planilla; si existen errores, regresa al
Direccion Financiera | pirector (a) de Centro para correccidn. Si no existen errores,
continta el procedimiento.
T_e‘,:mco_ Recibe la planilla de liguidacidn firmada por el Analista de la
Administrativo T . .
3 Finandiero del Direccion Financiera, revisa y corrobora las facturas con los
pedidos autorizados {ver Anexo No. 7). Firma y sella la planilla.
Departamento de .
CAI Regresa al Director (a) de Centro.
4 Director (a) de Elabora los cheques para pago a proveedores y solicita firma al
Centro Técnico Administrativo Financiero del Departamento de CAI.
Técnico . . .
Administrativo Verifica que los cheques sean los que se indican en la planilla
5 Financiero del de liquidacién, comprueba que tengan el sello No Negociable y
Departamento de firma los cheques con su firma registrada y la del Director (a)
CAI de cada Centro de Atencion Integral -CAI-.
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Técnico
Administrativo Devuelve la Planilla de liquidacidn en original con los cheques
6 Financiero del firmados al Director (a) de Centro del Centro de Atencion
Departamento de | Integral -CAl-,
CAI
7 Director {a) de Recibe vy entrega la planilla de pago al Analista de la Direccion
Centro Financiera.
8 Analista de Ia Recibe Ia planilla de pago con todas Ilas firmas
Direccion Finandera | correspondientes.
FIN
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10.28 Recepcibén de productos del Departamento de Almacén

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA No. 28

RECEPCION DE PRODUCTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

Objetivo: Recibir productos para la elaboracion de la alimentacion de los nifios y nifias y/o
mantenimiento de los Centros 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 {a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:::’ Puesto funcional Descripcién
INICIO
Encargado de
1 De;;l::iae:g de Envia los productos segun requisicion (ver Anexo No. 10).
Almaceén
Director (a) de Recibe ia rec!u‘is_i(':ic'm y verifica los productos descrit0§. Eirma y
2 Centro sella la requisicion y entrega a la persona que le indique el
Departamento de CAI.
Asigna a la persona correspondiente segun los productos
3 Director (a) de | recibidos para ser almacenados en la bodega, verificando vy
Centro rotulandolos con fechas de vencimiento aquellos productos que
asi lo requieran.
4 Director {a) de Se da ingreso de los productes rccibidos a los libros contables
Centro del Centro de Atencion Integral -CAI-.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUIO

Encargado de bodega del Departamento
de Almacén

(  INICIO

Director (a) de centro

FIN
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10.29 Solicitud y entrega de productos al personal de los Centros de
Atencion Integral -CAI-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA No. 20

SOLICITUD Y ENTREGA DE PRODUCTOS AL PERSONAL DE LOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-.

Objetivo: Solicitar el pedido de productos de acuerdo a las necesidades de cada CAI, ademés de
entregar los productos al personal para la elaboracion de alimentos y/o limpieza de los Centros

de Atencion Integral -CAI-.

Normas especfificas:
Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria

de Bienestar Social de la Presidencia de ta Republica.

Responsable:

Cocinera y/o Conserje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

i Puesto funcional Descripcién
INICIO

L Cocinera y/o Elabora el pedido de productos de acuerdo con las
Conserje necesidades del Centro de Atencién Integral -CAI-,

9 Director (a) de Revisa existencia de producto en bodega vy rebaja el producto
Centro entregado en los libros contables autorizados por contraloria.

3 Director (a) de Anota el producto solicitado en el libro de diario y lo entrega a

Centro la Cocinera y/o conserje,

4 Codinera .WO Firma en el libro de diario y recibe el producto solicitado.

Conserje

FIN
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.30 Envio de asistencia diaria y llenado de metas y voliumenes
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
i LA REPUBLICA No. 30
ENVIO DE ASISTENCIA DIARIA Y LLENADO DE METAS Y
VOLUMENES
Objetivo: Enviar la asistencia diaria de la poblacion atendida en cada Centro de Atencion

Integral -CAI-.

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

Responsable: Director (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l_:'r' Puesto funcional Descripcién
INICIO
Explica al Director {(a) de Centro del Centro de Atencion
Integral -CAI- sobre el llenado delf formato de Asistencia
Digitalizador (a) Diaria (ver Anexo No. 11), y el formato de Metas y
1 Departamento de Volamenes (ver Anexo No. 12} para el Instituto Nacional
Centros de Atencidn de Estadistica -INE-, Envia por correo electrénico los
Integral formatos y se calendarizan las fechas de entrega de los
datos para su recepcion via electronica.
Solicita a los Maestros (as) de Educacion Preprimaria o
2 Director {a} de Centro Primaria y/o Nifieras del Centro de Atencion Integral -CAI-
la asistencia de los nifios y nifias por aula.
Maestro (a) de Realiza el conteo de los alumnos por género y la entrega
3 Educacién Preprimaria o | al Director {(a) de Centro del Centro de Atencién Integral
Prirmaria y/o Nifera -CAI-.
4 Director (a) de Centro Rt.aci‘be el dato y lo ingresa en el formato de Asistencia
Diaria.
Envia el formato de Asistenda Diaria por correo
5 Director (a) del Centro | electrénico al Digitalizador (a) del Departamento de

Centros de Atencion Integral.
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Digitalizador (a) del
Departamento de
Centros de Atencion
Integral.

Diariamente recibe el formato de Asistencia Diaria,
enviado por el Director (a) de Centro. Segin calendario a
finales de mes el Director (a) de Centro envia el formato
de Metas y Volimenes al Analista del Departamento de
CAl para el Instituto Nacional de Estadistica -INE- con los
datos de ia Asistencia Diaria.

7 Director (a) de Centro

Ingresa los datos solicitados en el formato de Metas y
Volimenes para el Instituto Nacional de Estadistica -INE-
y lo envia al Digitalizador (a) del Departamento de Centros
de Atencion Integral.

Digitalizador {a) del
Departamento de
Centros de Atencidn
Integral.

Recibe el formato de Metas y Volimenes para el Instituto
Nacional de Estadistica -INE- de cada Centro de Atencion
Integrat -CAI-, consolida la informacidén y la envia a la
Direccion de Planificacion.

FIN
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CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

10.31

Reporte de ubicacién fisica del personal de los Centros de

Atencion Integral -CAI-.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 31

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

Objetivo: Solicitar mensualmente el reporte de personal existente a los Directores {(as) de
Centro de lps Centros de Atencion Integral -CAI-.

Normas especificas:

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

Responsable: Director (a) de centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcién
INICIO
Digitalizador {a)
1 del Departamento | Solicita al Director {a) de Centro, via correo electronico el reporte
de Centros de de personal existente en los Centros de Atencion Integral -CAI-.
Atencién Integral
9 Director (a) de Recibe la solicitud, verifica y actualiza el listado de personal
Centro existente de su CAL
Director (a) de Er.w_|'a _ por correo electrénico la informacién solicitada .‘al
3 Centro Digitalizador (a) del Departamento de Centros de Atencidn
Integral.
dlz:g[;t:ng:n:ésgo Recibe la informarjién de parte de cada Centro de Atencidn
4 Integral, y consolida el reporte de personal general, para

de Centros de
Atencién Integral

informes, requerimientos, entre otros.

FIN
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10.32 Solicitud para asistir a citas en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -I1GSS-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE PERMISO PARA ASISTIR A CITAS EN EL No. 32

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
-1GSS-

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 Republica.

Responsable: Director {(a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto e
L4 : Descripcion
No. funcional i
INICIO
Solicita permiso al Director (a) de Centro del Centro de
Personal de los | Atencion Integral -CAI- para asistir a cita del Instituto
1 Centros de Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-. Muestra su carné
Atencion Integral | y llena el formato de solicitud de permiso interno del
Centro de Atencién Integral (Ver anexo 14).
Personal de los . . - .
Asiste a la cita a la clinica del Instituto Guatemalteco de
2 Centros de | o guridad Soclal -IGSS- que | d
Atencidn Integral eguraa Qcla - que | corresponda.
Solicita constancia de asistencia a la clinica, farmacia y/o a
Personal de los . . . .
otra instancia del Instituto Guatemalteco de Seqguridad
3 Centros de ) .
Atencién Intearal Social -IGSS- y la presenta al Director (a) de Centro del
g Centro de Atencidn Integral -CAI-,
Director (a) de Recibe la constancia de asistencia del Instituto
4 Centro Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS- y la archiva en su
registro interno de control.
FIN
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10.33 Suspensiones y alta del personal de los Centros de Atencion
Integral -CAI- por parte del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social —1GSS-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

SUSPENSIONES Y ALTA DEL PERSONAL DE LOS CENTROS DE No. 33

ATENCION INTEGRAL -CAI- POR PARTE DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

Objetivo: Realizar el tramite correspondiente para suspension y alta por parte del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- al personal que trabaja en 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 (a) de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto funcional Descripcion
INICIO
Personal del Centro de Entrega al Director (a) _Fle Centro de Atejnci‘én Integrél -CAI-
1 - el Informe de Suspension en el cual se indica la cantidad de
Atencion Integral ,
dias que se suspende.
Recibe el Informe de Suspension, si la persona no lo puede
hacer, el Director {a) de Centro llena la hoja de informacién
2 Director (a) de Centro | de suspension (Vea anexo No. 13) firma de recibido y envia
el mismo al Departamento de Centros de Atencién Integral -
CAI-.
Recibe el Informe de Suspension original y la hoja de
Departamento de informacién de suspensién, a ambos documentos, se les saca
3 Centros de Atencion una copia para que sea recibida por la Direccidén de Recursos
Integral Hurmanos y una copia para el Departamento de Centros de
Atencion Integral -CAI-
Direccion de Recursos | Recibe el formulario y el informe de suspension en original,
4 Humanos de la sella las copias de dichos documentos e indica a la pearsona el
Secretaria de Bienestar | dia que debe de llegar para presentar el Informe de Alta al
Social de la Presidencia | Patron y firmar el acta de Alta de Suspension.
Departamentc de Al tener el sello de recibido de la Direccién de Recursos
5 Centros de Atencidn Humanos, saca dos «copias, una para archivo del
Integral Departamento y otra para la persona suspendida.
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Personal del Centro de
Atencién Integral

Después de transcurridos los dias de suspension, la persona
se presenta a la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

Direccion de Recursos
Humanos de la
Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia

Solicita a la persona que firme el Acta de Alta de Suspension
y entrega un oficio para notificar al Director (a) del Centro de
Atencion Integral -CAI- sobre el Alta de Suspension.

Personal del Centro de
Atencidn Integral

Se presenta al Centro de Atencion Integral -CAI- y entrega el
oficio al Director (a) del Centro de Atencion Integral -CAI-

9 Director(a) de Centro

Recibe el oficio e indica a la persona que puede continuar
con sus labores y archiva el mismo en el expediente del
colaborador (a) del Centro de Atencién 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 de los Centros de Atencién Integral -CAI-.

Normas especificas:
— Decreto 17-18, Ley de Servicio Civil.
- Articulo 30, Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Orgéanico Interno de la
Presidencia de la Republica.
— Articulo 93,94 y 95 del Reglamento de los Centros de Atencion Integral-CAI-. Acuerdo
181-2020.

Responsable: Director (a2} de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion

INICIO

Incurre en una falta leve, basado en la Ley de Servicio
Personal del Centro de y

1 ivil. Si f imi
Atencion Integral ;::\:Il355I es falta grave se procede con el procedimiento

Pide una explicacidn sobre lo sucadido a la persona que
cometid la falta. Le llama la atencién verbalmente
2 Director {(a) de Centro dejando 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 atencion a la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
3 Director {(a) de Centro Bienestar Social de la Presidencia de la Republica con
visto bueno de la jefatura del Departamento de Centros
de Atencion Integral.

Departamento de Centros
de Atencidn Integral v | Recibe copia del oficio de llamada de atencidn para su
Direccién de Recursos conocimiento, archivo y/o proceso correspondiente.

Humanos

FIN
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10.35 Llamada de atencién 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 de los Centros de Atencién Integral -CAI-.

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 y 97, Reglamento de los Centros de Atencon Integral-CAI-. Acuerdo
181-2020.

Responsable: Director (a)} de Centro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Incurre en:
« 2 0 3 amonestaciones verbales escritas en un mismo
1 Personal del Centro mes calendario.
de Atencion Integral « Una falta de mediana trascendencia basada en la

Ley de Servicio Civil.

Indica a la perscna que es la segunda o tercera

2 Director {a) de Centro . . N .
@ amonestacion, le pide una explicacion sobre lo sucedido.
I n oficio indican i6
3 Director (a) de Centro Elabora u glc!o md@ do la llamada de”atenaon a la
persona y sc indica ¢l tipo de falta que comctid.
Envia una copia del oficio de llamada de atencién al
Departamento de Centros de Atencidn Integral -CAI- y a la
4 Director (a) de Centro pa c 9 Y

Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Bienestar Sodal de la Presidencia de la Repibtica.

Departamento de
Centros de Atencion | Recibe copia del oficio de llamada de atencidn para su
Integral y Direcciéon | conocimiento y archivo.
de Recursos Humanos

FIN

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA a5



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2024
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAI-

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:
LLAMADA DE ATENCIGN POR ESCRITO

Departamento de Centros de
Director {a) de centro Atencion Integral y Direccidn
de Recursos Humanos

Personal del Centro de Atencidn
Integral

Procedimento Ng.35

v
wn
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11. GLOSARIO DE SIGLAS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 CAI Centro de Atencion Integral
2 DPI Documento Personal de Identificacién
3 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
4 INE Instituta Nacional de Estadistica
5 GUATECOMPRAS iﬁ;i?;i; imgltsa dEIIrél;c;;rgzicién de Contrataciones vy
6 MP Ministerio Publico
7 MSPAS Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social
8 NIT Numero de Identificacion Tributaria
9 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
10 PGN Procuraduria General de la Nacion
i1 ONG Organizacién no Gubernamental
12 SPFFAC i:giic(r:(chnrii i(ttiaerilz)reservaci('nn Familiar, Fortalecimiento y
13« Q RENAP Registro Nacional de Personas
14 REPREDEC Reforzamiento Escolar y Prevencion a la Callejizacion
15 - SBS Secrf:ta_ria de Bienestar Social de la Presidencia de [a
. Republica
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12. ANEXOS

Anexo No. 1. Requisitos de Inscripcion

. 244
: . ’ SECRETARIA DE BIENES TAR soclu
‘ DE LA PREGIDENCIA DE LA REPUBLICA

PRTPEN ;u.m.-.l..u lam.n . hnmn
GLATEMAIA RE& o ']@
; T ITIE— S _.

“‘ “ \u h OWIME EENTEOSD‘E
ACUERDO DS Nimero 31 1-zu1§=~+<~£--“"-‘

Guatemala, 21 de noviembre de 2019

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

Que de conformidad con lo preceptuade en el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo 101-
2015, de fecha 10 de marzo del 2015, Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de
Bieneslar Social de la Presidencia la Repdblica, la Secretarfa de Biencestar Social de la
Presidencia de la Republica, s un drgano administrativo, que depende jerdrguicamente de
la Presidencia de la Repiblica, que formula y ejecuta programas y servicios con cobertura
nacional, para la prevencidn y proteccion iniegral de la nifiez y adolescencia, apoyando y
fortaleciendo a la familia como niclee de la sociedad, procurando la reinsercion y
resocializacidn de los adolescentes en confliclo con la Ley Penal.

CONSIDERANDO:

Que el articulo veintinueve (29) del Acuerde Gubernativo nimero ciento uno guion dos mil
quince {101-2015), Reglamento Qrgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia 1a Replblica, de fecha diez (10) de marzo de dos mil quince (2015), regula que
el Departamento de Centros de Atencidn Integral, ¢s el responsable de glanificar, dirigir,

~ coordinar, supervisar y evaluar las actividades y aociones desarrolladas por los encargados
de los centros de Atencion Integial v de dar los |ineamientos técnicos a lfos equipos
multidisciplinarios a su cargo. Tiene a su cargo el programa de Centros de Atencion Integral
CAI-.

CONSIDERANDO:

Que es necesario normar los Requisitos para la inscripcién de nifias y nifos en los Centros
de Alencién Integral -CAl- que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Repiblica tiene a su cargo a tavés de la Subsecrtarfa de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoye Comunitario, para responder 2 las necesidades de la poblacicn
atendida y a la legisiacion vigente con relacion a la proteccidn de |a nifiez y adolescencia,
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POR TANTO:

Fsta Secrelaria con base a Jo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 1,
2, 4,5, 6 10 literal . y 117 del Acuerdo Gubemative nimero 101-2015, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de 1a Repdblica.

ACUERDA:

APROBAR LOS REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE NINAS Y NINOS EN LOS
CENTROS DE ATENCION INTEGRAL -CAl- A CARGO DE LA §ECRETAR‘A DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

ARTICLLO 1. Objeto: E! presente Acuerdo establece Aprobar los reguisitos para la
inscripcidn de nifas y nifics en los Centros de Atencién Integral -CAl- que la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica tiene a su cargo a través de la
Subsecretarfa de Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyvo Comunitario, para
responder a las necesidades de la poblacidn atendida v a la legislacién vigente con relacion
a la proteccién de la ninez y adolescencia

ARTICULO 2. Prioridad: Los Centras de Atencion Integral <CAl- estén enfocados en la
atencion integral con calidad, resguardo y proteccion de nifios y nifas de ocho (8) meses a
seis (6) anos para asi cubrir las 4reas necesarias para el desarrollo esencial como seguridad
alimentaria, educacion, reforzamiento de las 4reas fisica v emocional, atendiendo a la salud
a través de jomadas médicas y evitar la callejizacién. Apoya a través de tutorias y
reforzamiento escolar a nifias y nifios de siete {7) a doce (12) afios.

ARTICULQ 3. Fechas de inscripcién: Las inscripciones se realizaran en noviembre y enero.
Sin embargo, las ninas y los nifios pueden ingresar durante todo el cicle escolar, toda vez
exista disponibilidad de cupo. Las personas encargadas se deben comprometer a realizar el
proceso de adaptacién junto con ellos, segin las necesidades emocionales manifestadas,

ARTICULO 4. Formacién del Expediente: Para la conformacién y actualizacion del
expediente de inscripeidn deberd integrarse con la documeniacién siguiente:

A) Primer Ingreso:

1. Fotocopia legalizada ante notario del Documento Persenal de identificacidn -DPI- de
los padres o tutor de la nifa o nifio.

2. Certificado de Nacimiento original exiendido por el Registto Macional de las
Persanas de la Repiblica de Guaternala, con seis meses de vigencia o tres
verificaciones del codigo QR

3. En caso exisla tutels, fotocopia lepalizada ante nolano de la representacion legal del

mencr.
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4. Cenificado Médico extendido par cualquiera de los siguientes:
4.1Médico profesional con colegiado activa con timbvre, firma y sello.
4.2Centto asistencial o puesto de salud de la comunidad sellado y firmado.

5. Fotografia a color reciente de la nifia o nific para ¢l expediente correspondiente.

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

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

9. Fotocopia de} carné de historial de vacunas de la nifa o nifio. (no aplica para nifas y
nifios del programa REPREDEC).

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

Psicopedagégica.

11.Formulario de Compromiso de la madre, padre o tutor, el cual sera entregado por
parte de la Directora del Centro de Atencidn Integral —CAl- para completar el

expediente.

12. Registro de la nitia © nifio en el libro de inscripciones, asignindole a la sala o grado
que le corresponde.

B) Reingreso:

1. Fotograffa a color reciente de la nifa o nifo para el expediente correspondiente

2. Certificado Médico extendido por cualquiera de los siguientes:
a. Médice 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 de! recibo de agua, luz, teléfone o cualquier otro
documento que acredite la residencia de la nif\a o nifo. len caso la residencia sea

distinta al afo antesior)
12 calle 9-34 Zoma 11, Las Chareas Casatemals, Cuatemala. Tekitono
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" LAV RN L § A YRIS TR B Guaternala, 21 de nevirmire de 2019
GUATEMALA

5 HE AT eI M D v
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4. Fotocopia del camé de historial de vacunas de la nifia o nific. (ne aplica para nidas y
ninas del programa REPREDEC),

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

7. Fotacopia de Informe de Indicadores de Desamollo del afic anterior.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDADES. Es responsabilidad de los padres a tutores de cada
nifia o nifio la prasantacion de los Requisitos de inscripcidn en fechas acordadas por cada
Centro de Atencidn Integral ~CAl-, para que pueda ser inscrito 1a nifa o nific en la fecha
establecida, asimismo las Directoras de cada Ceniro de Atencién Integral-CAl- serdn {as
responsables de la conformacidn, acualizacion y resguarde de los expedienies de cada nifia

0 nifio inscrito.

ARTICULO 7. DEROGATORIA. Las disposiciones del presente acuerdo dejan sin efecto lo
regulado en el acuerde niimero ciento noventa y siete guion dos mii dieciséis {197-2016) de
fecha veintidés de septiembre de dos mil dieciséis (22/09/2016},

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

Notifiguese a través de la Direccidn de Asesodia Juridica

estar’ Social en fumciondiplsiiiy

i L

la Presidencia de la ﬂte

Ldunitos !
YInzamos’ .
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Anexo No. 2. Formulario de Inscripcion

- z T TEALAT b Ll
(R} Biepesiar Socia
- - h
| Maniett [dthw:-

SECPETARIA DE BENESTAR SOCIAL OF L& PRESIDEMCLA DF LA AEFLBLICA.
e oy

Ll ¥ ADTD

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL —CA)-

FORMULARIO DE {INSCRIPCHIN 2024 i
( . DATOS PERSOMALES DEL MRD O NfA ) :._,-__.__m.
FONDRE TOWRPLE O [ l - " - (| ¥ l
e il TN TN N el e -
RN  rARTIEA | s I s I““"‘ I
| qmaragomc) 1 |
mmanaee [ [ = [ e ]
(W% ALDamGD & S |
e —— ol = ol 1:“‘""‘"
CEMTRAL D hlismil iy - - ]a“-_
== [
e - EDAL  PARENTESCO OO ARAD ALY O i
- aeclaecd o b b e it B ettt o) it U i o b i,
. —— e p— I memae
— I Pk S b ik L

& B DATOS DE LOS EMCARGADOL ]
[ pacas J
o |
e =
O ST ICACKON [ pT——
i oo o (e [ =} =
RO LADGRRALE S r——— | T ——

RS R TR II R LAML

M l ke s . i l L e

L L A n e TPV N
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e -] —_ _[ —_— I [ o - - pr— p—
AERCCION T RSN I — L e
[re——ge———y, [ ——
[ — l i i—
[res— || . l [ —

RS ———— [ -,

MEFRELIEMTANTE LEESL [N ALASCNOA O LOE FADRES

L]
AX .
]
s - - ) e, - -
ERL G OF RESREHCAA: [ —
B LT R L
Rt L, [Elle el Sl
[t S [ A s P, 10 I LA
PN B AT [E——
[ Wi DANDE DE LA PEESOMA RESPORMSiE E BECouhEm AL D (4] DEL CENTRO ]

= || ll—“ o= i | Ty ———— |

= S

[ . REFERENCUAS THE LA FERLONLS BESCS Siuliel 85 B CALCY Dl diutal deds -4k l

LN T WECAL IO TEEVSREE |
]
.
i
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e de la Republica
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Anexo No. 3. Ficha Psicopedagdégica

Secretanade

Datos de la Nifia o Nifio

Nombres vy Apeflidos:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Lugar que ocupa entre los hermanos: Nipnhero de hermanos:

Direccidn: Teldfono:
Celular: Grado a Cursar:

Centrp sducativo de Procedencia (sl procede)

Nombre de La persona encargada de Henar 1a ficha:

Datos de los Padres:

by an |id “dad Cstady Ll i
Ci

Houips,
elopese)
TREW
vy
wnprD
Uy

LD
soper
omEay

L2

Le Sl ]
L

:Con guién vive La nifia 0 nifio actuakmente?
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Secretana de

.-
X)) Smwess | Ficha Psicopedagbgica
s’ | 40 I Rpiiilica

:Con quién se queda Ia nifia o niflo en ausencia de los Padres o tutor?

Antecedeniss Prenatales:
S | NO | Explique:
SI | NO | Exphique:
SI | NO | Médico[ | Comadrona ||
St | NO | zCudles?
Exphque:
Menas de 7 meses D 7 meses [:]
Bmeses [] gmeses[ ]
Normal | | Cesirea[ |
51 | NO | Explique:
Si | NO | Explique:
Pecho [ | Formula [ | Mixto Otros ]
Explique:
3a6meses[ | 6agmeses| | gaumeses| |
1afioazabos ] 2a4ahes[] mas [
Antecedentes Postnatalex

F—ﬂ

2
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. . Sererarade |
) Smz=s=s | Ficha Psicopedagébgica
Sargus” | ek Reopuilica

La mifia onifio ha sido evaluado por algln profesional en;
Psicologia [J Nutricidn [ "JReurdloge [Jotra [}

Explique:

Hsbitos actuales del nifio {a)

Cud es ol horario de suefio de |3 nifia o nifie?

(Cud es larutina de la nifia o nifio antes de dormir?

Tiene [a nifia o nifio problemas de alimentacion? E E

Cudles?

:Qué acciones toma cuando  nifa o nifio no come?

Famnilia y Rejaclones Saciales
Relacién Famiilar entre padres o tutores:

Describa como es |arelaclén con su pareja (si tiene pareja):

iCudles son los motivas mis frecuentes de discusion en &l hogar?

;La nifia o nifo duerme solo? I “ I/[Tm " Carm | E

Si la respuesta es NO, :Con gquién{es) duerme?
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2024

. - Secretarade ps
R Enmed | Ficha Psicopedagpégica
8 - | o o Repiibicn

Relacin Famillar con la nifia o nifio:

:Quién aplica la disclplina en el hogar? Fapd Aami Tutar At || Ngme
zPor qué?
) M i Ninguno
{Quidn es mds carifioso con el nifiofa? raed T
Por qué?
La nifia o nifio es: Hijo dnioo Hijo mayor i sy ey Hijo menar
Si thene hermanos, Ldmo es su relacidn con ellos?
cLanifia o nifio colabora en casa con pequefias tareas? 8 g
Hudles?
HCintas horas ve televisién? Hué programas ve?

LOS DATOS COMSIGNADOS EN urmzmnuusonms.mhwmmumuqutu
FIRMA.

Firma de la Educadora de Grado Firma che Padre, Madre o Tutor

LA HFORMACIOM ES CONFIDENCEIAL, (MNICAMENTE PUEDE SER EVALUADA POR LA EDUCADORA DEL GRADG, DIRECCION
¥ EQUIPO INTERINSCIFLINARID DEL DEPANTAMENTD DE CENTROS DE ANTENCISN INTEGRAL.

4
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)

En

Anexo No. 4. Compromiso del padre y/o madre de familia

[ Cevratarade

(BETHETLEN o i
|*hm"
& O ummntummmoﬁuﬂ;ﬁ:ﬁnﬂ

Mu‘ﬂhﬂ 1 § o

CENTROS DE ATENCHIN INTEGRAL —CAL-

FORMULARKD DE COMPROMISO
DEL PADRE ¥/O MADRE DE FAMILIA, CICLO 2024

o dis el mnem  de da afio 20__

=

e identifxo con #f Docurermto Personal de

dentificecién - O ouyo Cadigo Union de identifiemeidn —CLR- es1 de parentexco

ot g
canal e

del mifie {a) murmdcﬁnrmmw e
&N exte L & g o Pora Io

a lir con loa o ic o, don er of prsblawte o ¥ iro o oz coeTeExp

L =

Cuut Swwsn

’

id e frcypiegliorn b ' pas W Por in - ol p I k o Oongoientbe

para of cuid, ¥ protevdkin, resgiasrds y segerisiead en by inlegrided de do nito o mito inscorite

o

l | COMPROMISOS [EL FADRE, MADHE O ENCARGADO [A) ]

Vo s e ] Lis, sighisenybast. riciTues  regla i el

Cumplimisnto en « horario de ingreso y egreso de la nifla o Nifo al sxtablecimberis, ¢ cusl o3 de enero a
novimnbre 3054, e lunes 3 viermod de 7290 a0 & 4: 30 por. Siendo s recepoidin de Ls nifle o nifio de 7000 8 730 7
s wgireso pudiensdo wer dos jormieie, joersada de redio dia de 13539 8 ©00 pon. o bien porneds cormpbeta de 4000
& 430 pari. Tembién serd p al e Yas actividedes progr e prwr ol Condtro de Arencidn integral y sumplird
can ko horarics en Lay sctivvichsdes Individuales y colectivas en beneficio de Las niffas ¥ nifios sk tent e sl Centro.

Siendo conicante de guee i 3 permmitido recoger a me hija o b fuera del horario de egreso cslablecido
(KMo 4730 pum.) £3 obiifetoreden de esia establncorianto, realizr oy g e pars zu
rasiade & wn Jurgedo G Tarms, piers gue ax tomen b medidas i para by pr e ﬁhﬂﬁ-nniﬁu
¥a gqur = pohibidgs y wiothvo de wencidn pars & personal bevar a la nifla o ol 5 su residencis, Yo que
panErcs deritno del Cen tro cosasdo ye no eaistan s nilfiae o nifues dentro ded rrbamo.

Para el egirewo ded Cenvro, obllpgator -l P abie a jo para poder recoger a la nifia o nifc debe
nar galeie o tarjerts de Kertificacain.

Dejfn un carmel de entibichcin partonal en o cettio, pars e excur ¥ widades gue e b & calwr
on el cirln sacolar.

Entregur parvmigdrneste s ks nifia o niflo, » s educadors responsible smptnads dea  establecimisnto. Er g
mormento sl padng, madre o scangado (o), debe dejer fonrs o cence del camtre = le nifle o Do,

S en caso 9l padrs, madre 0 Ecargads N purde recoger & la nifla o nifie o0 B Centro, debe informar
= Dadws cavta donde sutoriza & la persons gue bo ird 8 ecoger especficando loa datos ol
documento de idum.nnﬁn Ponnnll ¥ prededas =l gafete o tarieta de identificecidn del responssbhe, on s
oo sy i E [T sin caer em s reiovcidurscia)

Nervinar s spacisrcis Haies y corporal de La nifis o nifio aotes y despuds de emtrey o al Crstra, informasio por
-ﬂ-lw.slﬂinnﬁnwpur st 2kl doa fuara deld cirniro, pars gue st grioerado o
parzonal ¥ e brinds & o e Exto pars svithr redactar i = o hmcar Fwer b
e ke lary Indica corveanciar ahmw-l ia da pv ki = L roldfimz.

Motiicar & - 4 1we spbre eyl # dod keve, oo e v tx i thel
sbergias, ¢ vl & b non yho A ale ko pnrp-'ledesu hija o hijo, pars dare un adecusdo
seguinicntc. Dw st wne enfe dad grarve o canvimglngs = p o at J . pare protager de In
tramn ondaide: & kas atras nifia. y millos.
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W; |ah=£"

L i

9.

L-N

-

1

n

4

15

",

xr

3

Seoretaen de

En carp de cuslquier emergewia que averite atenciin médica segun orfterko de L Direcddn, sutosizo « e
sutoridedes del establechmiento para que Beven & mil hifs © hjo # <Entro o teocial rmudy cercano para B atencidn
irmeierciian &

La nifia o nifio deberé ser praswstado por sus padoes o scargedos, disdementy: bafisdo, con e ufas cortas,
orejas Evpiss, cabello sin plojos, con ropa y zapatas limpios.

e rriificar pi o el e i ¥ droa de i, lna paw fas de b (ifin o o, tamblén
revisir 3 et mitregando todo a Bgreso del cemtro v a1 salida en ¢ camo de low nifios de nivel iricisl. De no
patar mareades Lis pardenencis woy contcente de gue po pusds reclamar Formaimente, sélo puede pedir Bavor
gue 2 busgues o extranviade u olvidado.

En caxp de ausencis de ta nifia o o nific al Centro, presentar b petificsddn por excrito y debidamente firrnoda
par i peryonia, dentro de los dos pri 2 i Al par % L irifhs o elfior &l caeribro.

Sow i ;n: ixx 1’ a ins realizades derire del Crabro corno: Exbucansio en Famills, ya que

Ser convdients te que i nifs o nifio debers comtar com un BoX dre asntencia 8 Cemro. El incumplimiento un
prents jstifice ki villide, sevd ool de reltivg perrmstente ded Centre,

nh a s Di a o Director del Centro, jga cambios de domiclic v nunores de icitfong demro de dos 15
dias tigulernes al ciambio.

[ al p ol bl r P dedar wra ncidn smertiva con otroa pasires de famillis,
i} laciones cordisies oon todos los irtegrantes de 13 commumid sd edu:awa * umrdu a lon vabores
memanod, ussndos un vocsbularis sproprisdo en los dik it de o o def Centro

¥ pawra « on o personal quee Labora en af missmo.

No krtenrumpir s sctividades educstivas e horaric de trabajo. Unicaments con presia o, s desso sonmmnicer
o informar slgo. debeerre el orchem jar I siando la Nrectors del establechrients L perionds percipel

delegsds pars k resoluckdn de thada

Custar bes initalaciones del vitsbledamiento, ya que e me resporaabilizard 2 rawds el costo comespondlente
por dafios ¥ perjuicion

Ser conscente de gue o3 prohibido smviar & mihija o Bje con ol de vakesr, ali » FUELELES ¥ disponitivos
spcirinios, pues e entiende gue estos Wtimas 3100 para e del sdulto.

Cuando s aitsscide bo amerite deberd de provesr a mi hifs © hige, <l material y Gtdes escol o dw limps
perional buni om.

Si ¢l nific o nifia £4ta rechin vacunado o seherre ¥ feoguier e e redic debo taciltar que ace stendido en
ek e

Cnllbnr.y:nmﬂh.i:mdﬁ.n&mmtnﬁlllﬁué-“‘ e ae solich ¥ Spoyar las dechu de las
sutoridades dell Cantrs, rneoluordesd & en o=l pr cducativo de min hijas e hijow, abdemdo

comtirssnente ks entrega de reay it o :ln- o avances del deunrulo del prrograrne ediucativo CAl.

S ' dn p arrrage conme u mcotkelo de comducta =n e hoger paras gusr mi hija o hijo conozca camo
Bumerar un ambkermte sdecuasdo denstre de su taldn de clsaes paes ol dessrrolio de it actividdades sscolares.
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Sevretiarade
ok L P et

@}:*hm

L

. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO CONTINUG DE LOS COMPROMISOS ESTASLECIDOS l

7

.

i".

.

7

18.

M—memuamwwdmmmmucwm
cerespondisnte, von la notificeciin regmctivs, debiendo decpar de I» motifi Sx
covutideran Faltae v L ofghslerbec

Erviar 8 sus hipos con alirmentol pars ir e IO COMTRSY Ay con La dissta indic adla por by nutricionista
ded Departamento AL

InberruiTepir en = deyvsrrolio normal de b atencidn de forma refteracda.

Unilliz sr Ln lenguspe soez en Lt conversscioreey dentro ded centro.

Orgumizir actividado-s s beteficin de ket cariras sin previs izacidn de direccid

Feralii vErtas par s o el -

Deteriono du L Inktaleciones del Contro.
nCourmpimients reiterativo de las reghas de Ly presentascion persomnsd de Lo hifan ¢ hijoz

Discrininar b condicidn flsics, étnics, edad, género. condickin econdmics, religion, estado de gravide: o
discapacidad de sghin wisimbteo de |a il sl e dd e ariva

Im:himdmddpﬂqnﬂmo-mm-"“ e no jutifcsble, e
devd & una taridn werhal y escrita. Min de bres bunintencion y ingades tarde deberd de realizar

urvi:in wocial, csmplsndo con la tarea digrarda & bereficio del Centrno para las niflas y nifios 2 tienpa que we

establezon. (En trabuajon de Erplexs, jardineris, piiturs en pirodes, reparsciones obécrcas, remocone, o)

Cinen ecistencir al mes dy s nilfle o o niflo &l Centro, mo justificedss, v procederd 3 una aMonesEad&
werbal y eicrita al padne, madre de fandsa o encargadn. Com mds de cnco inmbstenciss al mes, 10 evahamd 1
LD e arervie.

Ealtim, Craves: Fl i e Bl o de y ruﬂn :-r.in : - hascidn pars
iores bules o s, sisnele covvw g de indo, iniciay wy procewo
ﬂuh&ﬁuu&nmmmk(ﬁhhmmmb@m

N-ﬂit:‘*mnﬁumﬂmwﬂﬁpﬂgnﬂ-omrﬁommaduipmﬂl:lel
Contro 0 covrmmidasd sducative, we devd » der avte Lo meoridedes soministrativis vy
Jurisdiicc s CerrreLy (' y sord v die evaluscihn pars ¢ retre peomanente de s hijs o hijo.

Falts de Conprornilo en todo ke solicitado pars o trabapo de s hias e hijos

Presentane on eatado de exnbdiaguez o con dienio a alcohol y com efectas spcuncdanos del miumo yio droges
al oty wn custbopsar actividsd.

- Estafa y 0 hurto o cormplicicded en = Centro.

Deasprestigisr malk C 4 por cualquier rmedio ol peruorsl.

Reali ¥ By O @rTViae ajers o parraorai el Cantro con contenkdos anles o rregp -3 1]
atenten Contra |a intwgriciad Hadcs de kes parsomas.

Utilliz gr plgines de htevret o usar Sitios de 3 red o grabar ¥ pubicas videos de los nifios y niflkes dentro de |e
Comunidad Educativs que vilineren o irtenés superor ded nifio.

Erypedir U obataculiphr de cublguier forma la vaibilidad y hancionamienin de las cdmarss de legurided que 2=
L=t ot ) dackas an iod C de At erecibn Integral
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- | Secretarade
r \ Lt v mbaw St g
- o i L Pregidenca
Teyrnr” | e I RephGblicn
6. Faclitard un servicio de celided mjucstive contando con o peruonal kKdnes gue ponga 0 préctics of vao de

la nmwrtodologis dr ks Cwntros de Atenciédt integral, preparando con anticipasitn o mateisl s utilizar oon
=l fin dr brinct s ur peoceLo sdecuado en ks fanzs aprendlzape de s nifias y nifbos.

I wvil. DE LA ACEPTACION I
Er dow ol 144 ik, el r volidez. Acep yie WY P g e O i e
Fana yio huells dactilar el Padre, M. Doounentn Unico 4o Idlﬂ:i?csm

Madre o represer Liate bepeal
[aber er o B i 1 Lo clini s FHTVIF s DiRCET,
. rana B hebamarmiliacan b =

Firrna ded [ka) Direcior (&) ded Centro de Abrencidn tegral
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Anexo No. 5. Hoja de Datos

e dato (1

Nombre Comgpieto del alumno [o}:

Fecha de nocirmiendo: Edad: Ethiqe Mot Mep  Gata  ana
Grado: Teddtono de casa:

D recion: Cu:

Correo elechdnica:

Aldrgico a algon medicomenio: SCuUAR

Nombre Complefo det Padre:

Der: Coldor:

Nombre Co elo de o Modre:

D Celulor:

En caso de ewriergencia lomar 0: .

A lgs Teléfonos:

Responsobie de recoger al AD/a;
DfI: Ceulor

Horario de atencidn of fifo/a:  Media Jormada D Jomoada Compieta E'

Observacionas: -

Frrna del encangado{o)
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Anexo No. 6. Formato para Peso y Talla
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Anexo No. 9. Liquidaciéon de Planilla

("“\‘ | Secretaria de
dela Pruidencin
“ou, “,_..,v | de la Republica
PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

1113-0016-212 SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENGIA
FECHA DE PRESENTACION DE PLANILLA

UNIDAD RE;II’_OHSJ\BLE. GENTRO DE COSTO DIA MES ANC Wo. CORRELATIVO
CENTRO U HOGAR | UBICACION GEOGRAFIGA
PERIODO QUE CUBRE FONDO ASGHADO
- POBLACION PROMEDN) ATENIOA POR GEWERO
A N3 TOTAL
CODIGC PREJUFUERTARID
Mo, CHEQUE]  No. COMAROBANTE PROVEEDOR HONTCQ

ProG. | suep | AcT | RENGLON

NOMBRE, SELLO Y FIRMA TAF & DIRECTOR DEL NOMBRE, SELLO Y FIRUA NOMBRE, SELLC Y FIRNLA AWALISTA DE
CENTRO TAF CONTABILOAD
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Anexo No. 11. Asistencia Diaria
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2024

(lugar y fecha)
Oficio No. 330X
Sr. (a) (ita):
8680600604
(puesto)
Sr. (a) (1ta):
Sirva la presente para hacer un

por el sigmente motivo: (qmlamkmdellehﬁmmcehllarmmwshbaﬂes
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
nusmo si asi fuera necesano.

Dar el nimero telefonico de la oficina a sus familiares 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 y a la Secretaria de Bienestar Social
Sin otro particular.

p.6.6.0.0.0.¢
Directora CAT-X3000(

(Firma del servidor publico)

C.C. Duzeccion de Recwrsos Humanos (para que forma parte del expediente personal)
Departamento de CAL
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

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

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, manifiesto que he revisado fa informacidon 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 Atencidn Integral, por lo que se traslada al Secretario de
Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimientd yo Comunitario

Guaterala, julio 2024
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