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LA SECR~ARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

CONSIDERANDO: 

Que la Constitución Política de la República de Guatemala establece en su artículo 
cle~to cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados públfcos están al 
servicio del Estado y no de partido político alguno y el decreto número mll setecientos 
cuarenta Y ?cho (1~48) Ley del Servicio Civil establece en su artículo sesenta y cuatro [64) 
ciue los servidores publicas deben acatar las órdenes e lnstrvcclones que les Importan sus 
supeñores jerárquicos de conformidad con la ley desempet\ando con eficiencia las 
obllgaclones Inherentes e sus puestos. 

CONSIDERANDO: 

Que la Secretoña de Bienestar Social de ta Presidencia de la República. ·tiene como 
finalidad coadyuvar en la proteccl6n integral y especial de la nlnez y adolescencia en su 
entorno fammar, mediante la restitución y el goce de sus derechos, asimismo contribuye 
en la relnserción de los adolescentes en confllcto con la Ley Penal, o través de sus 
programas y servicios. 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo o lo que establece el artículo ciento diecisiete (117}, del Acuerdo 
Gubernativo ciento uno guion dos míl quince (101-2015). Reglamento Orgónico lntemo de 
la Secretarla de Bienestar Social de la Presidencia de la Repóbllca, el Secretarlo de 
Bienestar Social podrá aprobar normativas Internos, dlrecfñces, protocolos, e~f-~-~~ares y 
manuales que permitan desarrollar los distintos prpgromas y servicios de ate!]~QT.1:~ntegrol 
y especial. .::, . :~'.·' ( ~.:::::.-,,... 

.<! . :"/ ~,:./ . ,,,¡.,: {t.'f...ft~.;;l:,~::-, 
C~_NSJD~!~~-~: · "(,;cl':;;f,.' ~1 .~·1!~ .. ".r . 

•••• ~ ~ ~-=-'t'.!1-t.~ ... ·/., ,. .. .... : :, ~ '. ": ~.·: .,-:. .. 

Que de conformidad cqn er ortrq_ulo ~~lJ.~f~r{4°7h~.el Acuerdo Gubernat1:~{_P.\i.r:i!~;(0:~< : , 
g_ulon dos mil quince (101·2015)~. R~:dJC:IW~Dt~. Orgóf.lf~.º JQ!~T~ .. 9-~~lH:-~~~~t9..~.9'.::~~l:·:.: ·;:,·: 
B1enesta~ s~cial de la Presidencta}d~.:~C?::.Re.B~bl!ca, el " ~~':lb.~~r~!9~e~·¡,~~:-~~-~!~~~~tº.?.: :~~::;~c:~ ., .: . 
Resoctabzac16n de Adolescentes~:'.e~ C.~f!J.!ttC! ' con la Lei'P~e[!~l;\"~~.'.'-~1.rf;~~~f.\!.fü~t~.;.~~ -:·:. · , · .· ::·'. 
promover a frovés de la ori~ó\9,'*~~.; .. {:;;i'~oP<Jcitaci6n.~~!g ~~·~1~9t_!'!P.'.::.r7,11')s~~~1§.g.tY: .'i~:·: .. 
resocializaclón de aquellos odolesc~nte~¡gµ~fmedionte ordeJ'l'lU.9.!C•QJ : :;p.qtl~~·~~;-~.U)~~?.t?. . . ~·. ·· · · 
uno medido de corrección o sdocíQO 1MM~.ff9cc16n a la Ley',f,.~QRJ. '~!-$Wf~Y.l~.1~lf~l~fb~ '::~· .,·; · 
(18) inciso l. indica que el Sufüecretaiio .-tiene además lo 'J~e:iciól") -'d'.e~;.~P..!'!.l'.Y!~CU:.-·I~~ :· · · 
protocolos de atención a los adoie~~~n't~~;§1é se encuentran d~n'ii."911~~!~~}~~~~~:~~>Lk ;., . 
la Subsecretaría; y el artículo sesenf.CJ.f.!r~s (63) establece que,:.l?°'D.11:.~~~~~~ '.·?~-~~~~r.~Q~~-~.:.;., 
Especlal!zados de Privación de Uber,taC1;.~es la encargado de plonlflcp~;-dlilgft.:¿~.o.r:?J"P!".9frr.f~ '"' ·:­
supervisar, Implementar y '~_onit~e#~i . . las. octtvfdodes reo1iz?~91t.~Q.~:q~~:Jc;·~!'W<?~ >.: :. ;. 
Especlafizodos de Privación d~~Pl:?~r.t .. H9i .. 91stnbuyendo lo población pQY9.C?_q:.q~·.11.~.wt~-~·: :~.::, . .-: 
ofendiendo al sexo, edad, condlélon.e.s {de seguridad propias de:~·~.1:1 .:.".1n~!:'l,~<.tl61')·'~?!1; .. ::.~ : : :.~ :_ . 
grupos antagónicos, situación pr§.~~iehi~I tipo de sonc19.nprlvativa i:(~)!~~~c:t;:':i31\~~·~].~;·::;;:, . ·::: :; 

. \~~,::~·:,~k~~pERANDO: ' ~ :::,:::~~~i·~~~z~m~~~i~~~*~f~~l~~t.di;f:_I;·: o .. : .. 
Que se ha actualizado el MAN~M, P~9~GANIZACIÓN Y fUÑ§(~Jft$ti?J.!fiM~~~~.~~~~b:_':;f~ioj/ ) O. 
NORMAS y ·PROCEDIMIENTOS l~DE···,~1~t~ECCIÓN DE CEN!~Qs.~·;~~"'~~-!~~l~B.9§.tO::~J :..~ :'·.;/;?/ .:· ·:.­
PRIVACIÓN DE LIBERTAD , AJ.: <;~!C°GQ.~;J?°~. LA SUBSECltE1'~1t~~~~~'?~{l:~!l~$ER.9J.~.~~~~i. :· . ·::~'.'/ _. .. : · .. 
RESOCIAUIACIÓN DE ADOLESC~~tes:.~.tf.tp~fLICTO CON LA ~:f;'.P,ENAt·DE ·~~ÉC~~~R[A . . ·· .:,· ·. ·. ::: . 
DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA"' DE:·IA' REPOBUCA: el~mero de ellof$úrge:.con el . . . 
objetivo de que el personal dlsP._ongb .de).iñ~·~fo~umento. !~~~i¡::o admlnlstrativ~~q·o~~déflna 
Y esto~!ezco los perfiles de óil~~fos·, .ló-~ ~st.n)~h·:''ª ~g~n,iéo y el orgonlqr9rñq; ;qe lo 
Dlrecclon de Centros Especiali~d0s"de:-P~v~.clPÍ'.\ <;!_~ uº·erjod, que sirvo co.m9.gufo P~!~ lo 

'.~Y ·t. ~. :.:5-i . i~:., ~;~~~~~·:~f r'1J..~J ~~·{~~ 

32 calle 9..34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala 
. PBX 2414-3535 
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defi~lcfón de funciones, les responsabilldades de cada puesto, Jos lineas de autoridad a 
seguir. entendimiento administrativo y operativo de apncaclón funcional de confonnidad 
a las disposiciones legales que la rfgen: y el segundo surge con el objetivo de concentrar 
de :orma ordenado Y sistemática la secuencia de acciones lógicas para la reallzaclón de 
actividades en un Instrumento conceptual, formol y oficial que Integro lo normatfvldad, los 
proce~1i:nrentos administrativos y operativos o desarrollar en lo Dirección de Centros 
Espec1ahzados de Privación de Libertad y en los Centros Juvenlles de Prfvoción de 
Liberto d. 

CONSIDERANDO: 

Que como porte del procedimiento de actuolizoción de iw manuales ut supra, estos 
fueron elaborados bajo la estricta responsabllidod del personal de la Dirección de Centros 
Especlalizcdos de Privación de Libertad y debidamente revisado en su contenido, 
estructuración, estilo y redacción por la Subsecretario de Relnserci6n y Resocializoclón de 
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

32 calle 9-34 zona 11, Las Oiarcas, Guatemala; Guatemala 
PBX 2414-3535 
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

1. PRESENTACIÓN 

2023 

la Secretaña de Bienestar Sociaf de 'ª Presidencia de ta Repúbfica con ef objeto de cumpfir con 
sus fines se encuentra organizada estructuralmente por tres Subsecretarías, siendo una de ellas 
Ja Sub.secretaria de Reinserción y Resodalizadón de Adolesc.entes en CootUctD mn la Ley Penal, 
que a su vez se encuentra cfJVkfida por watro direcciones; siendo estas: Dirección de Centros 
Especializados de Privación de Libertad, Dirección de Operaciones y Logística, Dirección de 
Medidas 5'x» Educativas y Dirección de Prevención Terciaria. 

B Acuerdo GubematiVo 101~2015 de fecha 10 de marzo de 2015, emite et nuevo Regfamento 
Orgánico Interno de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República, el cual 
tiene como finalidad coadyuvar en la protección klregra! y especial de la niñez y adolescencia en 
su entorno famffiar, mediante Ja restitución y ef goce de sus derechos, asimismo contribuye en ta 
reinserción de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas y 
servidos. 

B artitufo 63 def Acuerdo Gubernativo 101-2015, desuibe 'ª función administrativa de fa 
Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad la cual tlene como finalidad 
~nificar, dirigir, coordülar, supervisar, implementar v mooltorear las actividades realizadas en 
fos Centros Especiaffzados de Privación de Libertad. 

B propósito de& presente manual es coadyuvar a &a realización de- las funciones de &a Dirección de 
Centros Espedafizados de Privación de Libertad bñndando una señe de Nomtas y Procedim1etttos 
que sirvan como lineamientos a cumplir dentro de la Subsecretaría de Reinserción y 
ResociaJizadón de Ado'escentes en C.OOflidD con la ley Penal. 

Por esta razón ef presente manua' de Normas y Procedimientos queda estabfecido como un 
documento técnico que contiene un compendio de procedimientos y sus flujogramas 
correspondiefltes, que incluyen- una serie de pasos a reaizar JlO" los savMiores ptJblic.os de las 
áreas administrativas, técnicas y operat;vas que conforman tos diferentes Centros .Juvenftes de 
Privación de Libertad. 

B manual de Normas y Procedimientos descnbe ef objetivo gerreraf, objetivos específfcos, fas 
funciones principales, la visión y misión de la Dirección de Centros Especializados de Privación de 
Libertad, proporcionando información vitaJ para la capacitación, adaiación de pr~ y 
nonnas estabtetidas por ta Oirecdón y Subsecretaria que 1e permitan a tos set'Vidores púbficos 
desempeñarse correctamente. 

Dada su importancia en el funcionamienlo es necesario que ef documento se someta a 
actualizaciones periódicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la dinámica 
de la administración de personal y las necesidades que puedan surg¡r en el aduar diario sienOO la 
responsabt1idad de esta actMdad fa Oirecci6n de cem:ros Espedafllados de Privación de libertad. 
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

2. OBJETIVOS DEL MANUAL 

2.1 GENERAL: 

2023 

Concentrar de forma ordenada y sistemática la secuencia de acciones lógicas para 
la realización de actividades en un instrumento conceptual, formal y oficial que 
integra la normatividad, los procedimientos administrativos y operativos a 
desarrollar en la Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad y en 
los Centros Juveniles de Privación de Libertad. 

2.2 ESPECÍFICOS: 

2.2.1. Describir con exactitud, las funciones que corresponden a cada puesto de 
trabajo en el desempeño de sus actividades. 

2.2.2. Controlar los procedimientos que se realizan diariamente por los servidores 
públicos de la institución. 

2.2.3. Servir como orientación a los colaboradores de nuevo ingreso, para facilitar su 
incorporación a las diferentes unidades organizativas. 

2.2.4. Establecer claramente los procedimientos y responsabilidad de los distintos 
niveles jerárquicos que integran cada Centro. 

2.2.5. Servir como material de consulta, capacitación y orientación para los 
empleados de nuevo ingreso, a fin de facilitar su incorporación a las diferentes 
unidades organizativas y garantizar la continuidad de las operaciones. 

3. CAMPO DE APLICACIÓN DEL MANUAL 

El manual de Normas y Procedimientos, está dirigido a los servidores públicos de la Dirección de 
Centros Especializados de Privación de Libertad, de la Subsecretaría de ReinserciÓn y 
Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la Secretaría de Bienestar Social 
de la Presidencia de la República. 

Todos los servidores públicos, deberán cumplir con las normas y procedimientos determinadas en 
el puesto para el que fueron contratados y deberán realizarse conforme a lo establecido en el 
presente manual, tomando en cuenta las relaciones laborales que deben desarrollar para el 
alcance de los objetivos de la Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad. 
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4 . ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE CENTROS ESPEOALIZADOS DE 
PRIVACIÓN DE UBERTAD 

Organigrama 
Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad 

Subsecretaría de Reinserdón y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal 

OtrecdOn d<! CentrOt bpll<Ylludoa 
de Prtvad6n de IJbtiUd 

Nata: Elaborado por ta Dirett1ón de ~ Especiafizados de Pñvadón de ll"bertad. 

5. BASE LEGAL DE LA DIRECOÓN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE 
PRIVAOÓN DE UBERTAD 

a) Constitución Pofi'tica de ta Repúbrtea de Guatemata, de fecha 3 de junio de 1,985. Art. 20 
b) Ley de Protección Integral de la Niñez y la Adolescencia, Decreto No. 27-2003 del 

Congreso de la República de Guatemala pubticado el 15 de julio de 2Jl03. 
c) Reglamento Orgánico Interno de la Secretaría de Bienestar Social, Acuerdo Gubernativo 

101-2015, del 10 de marzo del 2015. 
d} Reglamento Interno de la Subseoetaña de Reinserción y Resoáafizadón de Adotes-c.entes 

en Conflicto con la Ley Penal, Acuerdo No. 173-2007, de fecha 04 de diciembre de 2007. 
e) Regtamentn Irmno y Oistipünario del Centro Juvenil de Detención Provisional -cEIUOEP-. 

Acuerdo No 215-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010. 
f) Reglamento Interno y Disciplinario del Centro Juvenil de Privación de Libertad para 

varones -cEJUPLIV-, Acuerdo No. 216-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010 . 
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g) Regtamento Interno y Discipfjnaño det Centro Juveml de Privación de Libertad para 
Mujeres ~CEJUPUM-Acuerdo No. 217-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010. 

h) Reglamento 1ntemo y ~inario det Centro ..lme'Jjj de PrivadOO de l.ibertad para 
Varones II -CEJUPUV II- Acuerdo No. 218-2010, de fecha 03 de diciembre de 2010. 

i) Convención Internacional de los Derechos del Niño. 
j) Dñ"ectñces de ta Naciones Unidas para la Prevención de fa DefinaJencia Juvenil Directrices 

de Riad. 
k) Reglas Mínimas de las Naciones Unidas para la AdrJJinistrac:j de Justicia de Mernes -

REGLAS DE BEJINING-. 
1) Reglas Mínimas de la Naciones Unidas sobre medidas No Privativas de libertad - REGLAS 

DE TOKIO-. 
m) Reglas de las Naciones Unidas para Protección de los menores Privados de Libertad -

REGlAS DE lA ABANA-. 
n) Reglas de Brasilia Sobre Acceso a la Justicia de las Personas en Condición de 

Vulnerabilidad. 
o) Prináptos Básicos sobre ta \Jti1iz.adón de Programas de Justicia Restitutiva en Maleña 

Penal. 
p) ~ Con\lencióll Internacional de las Derecha; del Niño.. 
q} Acuerdo Gubernativo No. 333-2004, 19 de octubre dcl 2,004. Aprobación de ta Potrota 

Pública y Plan de Acción Nacional a favor de la Niñez y Adolescencia 2004-2015. 
r) AoJecdo Qibema.tivo No. 25CFl006 del ~ de \a República de G..&atBnala de 

fecha 18 de mayo de 2,006 Reglamento para la Aplicación del Convenio Número 182 de la 
Organización Internacional del Trabajo. Sobre las Peores Formas de Trabajo Infantil y la 
At'ción Inmediata para su Efiminaáón. 

s) Decreto No. 58-2007 del Congreso de la República de Guatemala de fecha 13 de 
noviembce de 2.007 ley de f.ducación ~ para las personas oon capacidades 
especiales. 

t) Decreto No. n-2007 del Congreso de la República de Guatemala de fecha 11 de 
diciembre de 2,00'/. ley de Adopciones. 

u) Carta No. 1 O de Naciones Unidas 
v) Acueroo número 222-2017. creación de Centro Espedaüzado de Reinseroón CfR V casa 

Intermedia. 
w) Código Penal, Decreto Número 17-73 del Congreso de la República. 
x} ley de Implemenladón del Control Tefemátim en el PmCl!!so Penal, Deudo 49-2016 
y) Ley de Equipos de Terminales Móviles, Decreto 8-2013 
z) Acuerdo número 221-2017, Autorización del Uso de las Instalaciones de Anca San 

Antonio, aldea et Platanar, San José Pinu1a. 
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6. MISIÓN Y VISIÓN DE LA DIRECOÓN DE CENTROS ESPEOAUZADOS DE 
PRIVACIÓN DE UBERTAD 

6.1 MlSIÓN 

Reinsertar y resoc:iafizar a adofescentes en Conffrcto con fa Ley Penal de Guatemafa, 
comprometidos con garantizar el interés superior de la niñez y adolescencia, velando por el 
principio bá.5k:o de dignidad y de ia import.ancia de prOOlOVeS una función re orientaOOra y 
c:onstructiva en ta sociedad. Mediante et desarrotto e imptementación de polfticas, ptcmes, 
programas y acciones que promuevan la participación de los diversos factores e instituciones del 
Estado. 

6 .2 VISIÓN 

Brindar atención a las 'J Lo.s adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, resguardados en los 
Centros Juvenffes de Pñvación de l mertad, por medio de un abO'ldaje integrat en fa 
implementación de manera efectiva en el tratamiento del régimen progresivo de la reinserción y 
resodalización de los adolescentes en ronfficto con kl ley Penal, en eJ maroo de respeto a los 
Derechos Humanos. 

7. OBJETIVOS DE LA DillECCIÓN DE CENTROS ESPECIAllZADOS DE 
PRIVACIÓN DE UBERTAD 

7.1 General: 

La Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad, es la encargada 
de ptcmificar, diñgir, coordinar, supervisar, implementar y mottitol6lf tas 
actividades realizadas en los Centros Especializados de Privación de Libertad, 
distribuyendo la población privada de tibertad atendiendo ai sexo. edad. 
condiciones de seguridad propias de su vinculación con grupos antagónicos, 

situación procesal, y el tipo de sanción privativa de libertad. 

7 .2 Especificos: 

7.2.1 Planificar e implementar las actividades a realizar en los Centros Juveniles 
de Privación de Libertad, a cargo de fa SUbsecretaria de Reinserdón y 
Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

7 .2.2 aasmcar a tas y tos adotescent"es bajo una medida de pñvación de fibeftad 
por género, edad, condiciones de seguridad vinculados a grupos 
antagónicos y s1tuadón proresat. 
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7.2.3 Garantizar Ja impfementación de proyectos y programas que respondan a 'ª 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, 
a cargo de Ja Seaef.aria de BiefJestar So6aJ de la .Presidencia de Ja 
República. 

7.2.4 Formular y ejecutar fas estrategias de Reinserción y Resoaarrzación con 
enfoque de Derechos apegado a la normativa legal y en cumplimiento al 
Reglamento .1nlemo de cada Centro .heJi1 de PñvaOón de 1.ibett.ad 

8. FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE CENTROS ESPECIAUZADOS DE 
PRJVAOÓN DE LIBERTAD 

a) ~ la ejecución, evaluación y actuafoaiOO de las polclicas, planes, 
proyectos, protocolos y acciones que deban ser implementados en los Centros 
Especializados de Privación de LJbertad, en beneficio de las ~ en 

conff'rcto con'ª 'ey penaf. 

b) Implementar en morrinac:ión cm la Direa:ión de cperaciofies y 1.Dgística, 
protocolos de seguridad en los diversos Centros Especializados de Privación de 
Libertad. 

e) Supervisar que los directores de Jos Centros Especializados de Pñvación de Libertad 
cumplan con las directrices emanadas del Subsecretario, el Director de los Centros 
y Ja JegisiacióI> de la materia. 

d) Coordinar con los directores de los Centros Especializados de Privación de Libertad, 
'ª etaboradón de ros prutocokJs de atención a ros adofestentes que se encuentren 
dentro de los programas a cargo de la Dirección. 

e) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por et 
Subsecretario de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la 
ley Penal. 
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE lA DIRECCIÓN DE CENTROS 
ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

9.1 INTERNOS 

Los usuarios internos a los que atiende la Dirección de Centros Especializados de 
Privación de libertad son kJs siguientes: 

a) Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República 
b) Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto 

mn fa ley Penar 
c) Dirección de Operaciones y Logística 
d) Dirección de Medidas Socioeducativas 
e) Dirección de Prevención Ten:iaña 

9.2 EXIER.1105 

Los usuarios externos a los que atiende la dirección de Centros Especializados de 
Privación de Libertad son los siguiente;: 

a) Ministerio de Gobernación (MINGOB) 
b) Dirección General de la Policía Nacional Civil (PNC) 
e) Organismo Judicial (OJ) 
d) Ministerio de la Defensa (MINDEF) 
e} Ministerio Publico (MP} 
f) Instituto de fa Defensa Púbrtca Penal {IDPP) 
g) Procuraduría General de la Nación (PGN) 
h) Procwa:turia de tos Derechos Hmnanos tPDH) 
i) Oficina Nacional de Prevención de la Tortura y Otros Tratos o Penas 

Crueles Inhumanos o Degradantes 
j) Dirección General del Sistema Penitenciario (DGSP) 
k) Organizaciones no gubernamentales (ONG) 
l) Otras organizaciones Gubemameratales autónomas y 

semiautónomas 
m) Juzgado de Control de Ejecución de Medidas para Adolescentes en 

Con1\icto CtJO \a Ley Penal 
n) Congreso de la República 
o) Juzgados de Primera Instancia de Niñez. y Adolescencia y 

Adolescentes en Cattflicto con la ley Penal 
p) Juzgados Pluripersonales de la Niñez y adolescencia y adolescentes 

en Confticto con la ley penat 
q) Salas de apelaciones de Niñez y adofescencia y adolescentes en 

Conflicto con la Ley penal 
r) Organizaciones de Cooperación y ayuda Nacionaf e Internacional 
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 

10.1 INGRESO DE ADOLESCENTES A CENTRO ESPECIALIZADO DE 
PRlVAQÓN DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

INGRESO DE ADOLESCENTE A CENTRO ESPECIALIZADO 
No.01 

,. 
DE PRIVACl'ON DE UBERTAD 

Objetivo: Ingreso de adolescentes en Conflicto ron la Ley Penal en situación provisional o sancionado al 
Centro ~ . ,, __ _._de Privación de Ubertad. 

NGI mas espeáticas: 
1. El ingreso de adolescentes al e.entro, deberá ser bajo custodia policial, se verifica que el mismo 

haya sido refeñdo a través de orden judicial dirigida a la autoridad del Centro~ por órgano 
j.riidia:ional mmpeterlte.. 

2. El ingreso en horario hábil o inhábil deberá ser Informado de forma Inmediata a la autoridad del 
Centro y posteñormente al equipo multidisciplinario del e.entro para su pronta atención. 

3.. los demel1l:os. policiales que eamegan al adtAI: xewlte deben presedar.ie deüd?w11e1R unikil1nados 
e identificarse plenamente oomo elementos pertenecientes a fa PNC. 

4. El adolescente que ingrese al Centro, debe ser evaluado en el área de salud, posterior se revisará 
su situaoon ~, y W!!Pfi:ará grupo etario y antagÓflÍD de peb::teJda. 

s. Se deberá garantizar los derechos del adolescente durante todo el proceso de ingreso, brindando 
una atención profesional y de respeto a sus derechos procesales. 

6. Oesde su mgeso se pnJa!derá a álfonnar. e.xprar y adarar ~ adcEsceute sus deredm. detJeses., 
obrrgaciones, normas, procesos cflSdptinarios y mecanismos de denuncia interna dentro del Centro. 

Marco Legal: 
• Artículo 182 ley PINA. 
• Artícuto 7, Ingreso, Aaiefdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 21&-2010, ~ lnteno y 

Disciplinario de los Centros Juveniles de Privación de Libertad. 
• ArtícuJo 8, Registro V Expedjente, Acuerdo No. 215-2D1D,. 216-2010, 217-2D10, 218-20.10, 

Regtaltiettb:> Interno y Discipfiia io de Jos Centros llraieniles de Privación de Libertad. 

• Artículo 20 de la C.Onstltución Política de la República de Guatemala . 
• Ley ele Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, Decreto número 27-2003, artículo 182 . 

• hli:ufo .34, 42, 43 y 99 Regtarnenro lnfm1o de la Subsec n:ta'1 de Reinseu:mn y Resol'~ 
de los Adolescentes en C:Onflicto con la Ley Penal, acuerdo No. 173-2007. 

• Regla 7 y 30, Reglas Mínimas de las Naciones unidad para el Tratamiento de los Reclusos (Reglas 
de Netson Mandeta ) . 

Responsable: Autoridad de tumo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipclón 

No. 
INICIO 
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Reobe orden judiciar por parte de '°5 agentes de fa PNC, por medio 

del cual se ordena el ingreso del adolescente al e.entro Especializado 
de Privación de libertad. 

Revisa que la orden judicial de ingreso contenga los sellos y firma del 
Jua. ~ paskl~ ""111\a í1' ]efe de. mooitm's tPm 
notifica a la autoridad del Centro de la novedad, se realiza el registro 

1 Monitor corporal del adolescente, si durante la revisión ñsica se evidencia 
goípes o laceraciol.es supetficiafes, se mmarci filll>grafils y se 
informará al Médico general o enfermero de tumo. 

ReaJiza ficha ;ngreso der adoJescente, regisbo de datos personales, 
toma de huellas dactilares, revisión de pertenencias personales y 

JliOJJOICÍ0'1a una lanada at éW'M5ie11te, al finali:zar se &e sdidta su 
firma o huella en la ficha de ingreso al Centro. 

2 Jefe de Monit.ares 
Registra en el libro de ingresos todos los datos del adolescente, 
~elmatM>desu~ 

3 Autoridad de tumo 
Informa y explica al adolescente sus derechos, deberes, obligaciones, 
nonnas, procesos disciplinarios, mecanismos de denuncia internos. 
Hace enbe;Ja de su unilume y ac:tleSOiíos de higie11e pesonaf, 
nuevamente se toma la fotograña del adolescente. 

4 Monmr 
Regmra et ~111au::11aje de ropa. ctinero, ~ y (jros arnoJas 
personales del adolescente que le hayan sido recogidos al momento de 
su inqreso. 
Realiza diagnóstim genetal del ad!~ y dalxxa ficha mécJica 
para establecer las condiciones de salud en las que se encuentra al 

5 Médico General momento de su ingreso, de ameritar ser trasladado a un centro 
asislenda1 u msptatam informaiá a la aufnridad de bJma del c.emo~ 
quien bñndará er apoyo con ef Monitor para er acompañamíento 
respectivo. 
Brinda aco14JiiÍ1d1iam ,. basladil at adKAesi elte a donnilolio 

6 Jefe de Monitores asignado por parte de la aut:oñdad del Centro, según grupo etaño y 
antaaónico de oertenenda. 
Crea el expediente deJ adolesc:ente, resgua:dando tima de ingreso y 

7 Procurador fotograffas tomadas af momertto de su fngreso y entrega de mrifurrwie 
e insumos de hiaiene oersonal. 

B Aub»idad de bJmo 
Notifica al Equipo M• Lltidisciplinarío el nuevo klgreso so!icitando la 
atetKión y etaboraáón de - .. ~ del adolesa!tlte. 
FIN 

SECREfARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 12 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

2023 

I NGRESO DE ADOLESCENTES A CENlRO JUNVENIL DE PRIVAOÓN DE LIBERTAD 

MONITOR JEFE DE AUTORIDAD DE MÉDICO GENERAL PROOJRADOR MONITORES TURNO 

~ 
l ... r 1 í 1 J o 1 2 3 

i L. t l 

~ l ""' 4 

! í 5 J Q 1 
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( FIN ) 
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10.2 INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y /0 EMBARAZADAS A 
CENTRO ESPECIAUZADO DE PRIVACIÓN DE UBERTAD PARA 
MUJERES 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

INGRESO DE ADOLESCENTES MADRES Y /O No.02 
EMBARAZADAS A CENTRO ESPECIAUZADO DE 

PRIVAaÓN DE UBERTAD PARA MUJERES 
Objetivo: Ingreso de adolescente en estado de gestación at Centro Juvenil de Privación de Libertad para 
Muieres. 
Normas especificas: 

l. El Ingreso de adolescentes a CEJUPUM, deberá ser bajo custodia policial, se verifica que la misma 
haya sido referido a través de orden judicial dirigida a la autoridad det Centro, por órgano 
jurisdiccional competente. 

2. El ingreso en horarto hábil o inhábil deberá ser informado de fonna inmediata a la autoridad del 
Centro y posteriormente al equipo Multidisciplinario del Centro para su pronta atención. 

3. Los elementos policiales que entregan a la adolescente deben presentarse debidamente 
uniformados e identificarse plenamente como elementos pertenecientes a la Policía Nacional Civil. 

4. La adolescente que ingrese al antro debe ser evaluada en el área de salud, posterior se revisará 
su situación jurídica, y verificará grupo etarto y antagónico de pertenencia. 

5. Se deberá garantizar los derechos de la adolesc.ente durante todo el proceso de ingreso, brindando 
una atención profesional y de respeto a sus derechos procesales. 

6. Desde su ingreso se procederá a informar, explicar y adarar a la adolescente sus derechos, 
deberes, obligaciones, nonnas, procesos disciplinarlos y mecanismos de denuncia interna dentro 
del Centro. 

Marco Legal: 
• Artículo 182 Ley PINA • 
• Artículo 7, Ingreso, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglamento Interno y 

Disciplinario de los Centros Juveniles de Privación de Libertad. 
• Artículo 8, Registro y Expediente, Acuerdo No. 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, 

Reglamento Interno y Disciplinario de los Centros Juveniles de Privación de IJ'bertad. 
• Artículo 20 de la C.Onstitudón Política ele la República de Guatemala • 
• Ley ele Protección Integral de la Niñez y Acfolescenc:ia, Deaeto número 27-2003, artículo 182 • 
• Artículo 34, 42, 43 y 99 Reglamento Interno de la Subsecretaría de ReinserdÓn y Resodalizadón 

de los Adolescentes en C.Onflicto con la Ley Penal, acuerdo No. 173-2007. 
• Regla 7 y 30, Reglas Mínimas de las Naciones unidad para el Tratamiento de los Reclusos (Reglas 

de Nelson Mandela). 
Responsable : Autoridad de tumo. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Desaipdón 
No. 

INICIO 
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Recibe orden judicial por parte de fos agentes de la PNC, por mecrro 
del cual se ordena el ingreso de la adolescente a CEJUPUM. 

Revisa que la orden judicial de ingreso contenga los sellos y firma del 
Juez competente, posteriormente llama a Jefe de monitores quien 
1diil:a a \a aummad del Cemo de \a~~~ e NSjbbo 

1 Monitor corporal de la adolescente, si durante la revisión físlc.a se evidencia 
golpes o laceraciones superficiales, se tomará fotografías y se 
infurmará al Hédm General o enfennero de tumo. 

Real.iza ficha mgreso de Ja ad<>lesrente, registro de datos ~, 
toma de hueltas dactflares, reWsión de pe tenenctas personares y 
proporciona una llamada a la adolescente, al finalizar se le solicita su 
mm:r o huela en ta ficha de ~ a1 Centro. 

2 Jefe de Monitores 
Registra en el libro de ingresos todos los datos de la adolescente, 
induyendo el motivo de su ingreso. 
lrtfclma y ~ a \a amJescen\e sus desedlD&, ~ 

3 Autoridad de turno obligaciones, normas, procesos disciplinarios, mecanismos de denuncia 
internos. 
Hac2 entlega de su unifonne y aocesOlios de higiene pesonal, 
nuevamente se toma la fotografía de la adolescente. 

4 MonitDr 
Registra el a1mace11a)e de ropa.. dinero, joyas y ~ añíados 
personales de la adolescente que le hayan sido recogidos al momento 
de su ingreso. 
Railza diagnóstil:.J genera1 de 1a 001Jle JiBJte r dilnil ticha núica 
para establecer las condiciones de salud en las que se encuentra al 
momento de su ingreso, de ameritar ser trasladada a un e.entro 

5 Médico General Asisb!ncia infumará a ta aA.'1Jridad deJ O!dro cpen brindarcí el apciyo 

con eJ Monitor para el acompañamiento respectivo. Asimismo, se 
proporcionará prueba rápida de embarazo para determinar si se 
encuentra en estldo de 

. , 
Si 1a adolescente está en estado de gestación: 

• Bñnda acompañamiento y traslada a la adolescente al área de 
Mat8TUdad para su resguatdo. 

6 Jefe de Monitores 
Si la adolescente no está en estado de gestación: 

• Brinda acompañamiento y traslada a la adolescente al 
cb tlritOtio asignado por parte de la atmñdad de tumo 5eJÚ'l 
gruoo etario v antaaónico de oertenencia. 

Crea el expediente de la adolescente1 resguardando ficha de ingreso y 
7 Procurador fUDgiaím tu1tadas al momento de su íngll50 y e mega de wlilonne 

e insumos de hiaiene oersonal. 

s Aumridad de turno Notific.a al Equipo Multidisciplinario el nuevo ingreso solicitando la 
amndOO V etaboi~I de - de lir ª'~lle.. 
FIN 
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INGRESO DE ADOlESCENTES MADRES Y /0 EMBARAZADAS A CENTRO ESPECIALIZADO DE PRIVACIÓN DE 
LIBERTAD PARA MUJERES 

MONITOR JEFE DE AUfORIDAD DE MÉDICO GENERAL PROOJRAOOR MONITORFS TURNO 

y 
1 J N 

[ 1 j e ~ 2 ~ 3 

i _J 

T ~ 1 4 l~ 
_] l&I 

J ..... 
1 r 2: 5 .... j e 

~ [ 6 
.L 1 

i ~ 

A. r J 7 

8 -

FIN ) 
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, . ,, 
10.3 EVAlUAOON MEDICA REALIZADA POR EL MEDICO GENERAL O 

ENFERMERO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESI DENCIA DE LA REPÚBLICA 

No.03 
EVALUACIÓN MÉDICA REAUZADA POR EL MEDICO 

GENERAL O ENFERMERO 
06je.tillv: Evaluar y t:liagnDsticaT a bs privados de libelfad que ~ al ~ para estal:Erw las 
condiciones de salud y si fuese necesario el tratamiento adecuado a su oadecimiento. 
Normas espeáflcas: 

1. B médicn qeseal de.belá examinar al pñvado de 1iberrad. al momento de su ingreso, o a más 
tardar al día hábil siguiente de su ingreso cuando éste se hubiere efectuado en días inhábiles. 

2. Si se requiere de atención médica urgente en días inhábiles, se deberá oomunicar inmediatamente 
mn el médmgenera} de tumo o coo la autoridad del cenbo. 

3. Cuando a cñter1o de1 médko e1 tratamiento de enfermedades infedDc:ontagios no pueda 
realizarse en el Centro, se harán los contactos con el Centro de Salud de la reglón o Nosocomio 
correspondiente y se adoptarán Jas medidas de seguridad pertinent.es, .coo eJ fin de asegurar Ja 
salud y el biele;tar del priVado de libe tad. 

4. Si el privado de libertad, por circunstancias ajenas al Centro, ingresa con clara evidencia de malos 
tratos y su estado físico requiere tratamiento. debe de.iarse constancia en acta administrativa del 
estado del privado de libertad para informar imeclat.amenre al Jllez ainipeteltl!y padR!s, rumres o 
responsables del privado de libertad. 

Marm Legal: 
• Articulo 3, Derecho a \a vida,~ PdD::a de \a~ de~-

• Artículo 47 Examen médico, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaría de 
Relnserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

• Arli:uJo 9 &amen médim, acuerdo 215-2010, 216-2910, 217-2010, 218-2010. RE!Jatnenll>IrlEmD 
v disciplinario ele los Centros Juveniles de Privación de Libertad. 

Responsable: Médico general o enfermero. 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - '· Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

INICIO 

1 Jefe de Monitores 
Notifica al médico general los nuevos ingresos de privados de libertad, 
soUdtando el~ médim-ooir~ 

2 Monitor Tras1ada al pñvado de Hbertad a la dínica del e.entro. 
Evalúa y diagnostica al privado de libertad; proporciona medicamento 
si to requiere. establece si encuentra tesíones Císicas y/o cuatQ.uiB 

3 MécfJCO Generar estado ñsico o mental que requiera tratamiento especiar. ' Elabora 
Informe de la atención médica proporcionada, siendo esta archivada 
en su .... ~~ ............. de .~., médm secún ficha médica. 
Brindará seguimiento a1 tratamiento dejado por parte det Médico 

4 Enfermero General, verificando que la receta quede el expediente del privado de 
Ji.bertad. 
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Todos los datos recabados deberán incorporarse al expediente del 

5 Procurador 
privado de libertad en el registro respectivo y se le notifica a la 
ami md det Cenbo los resubdas drel estack> de sakd o evakJilcior'e; 

del privado de libertad. 
FIN 

EVALUAaÓN MÉDICA REALIZADA POR EL MÉDICO GENERAL O ENFERMBlO 

JEFE DE t«>NiroRES K>NJ.TOR MÉDICO GENERAL ENFERMERO PROCURADOR 

a 
i INIOO 

~ l l&I 

i 1 o 1 2 ~ 3 4 5 
~ 

! i 
Q. 

FIN 
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10.4 DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FÍSICAS EN PRIVADOS DE 
U BERTAD DE PRIMER INGRESO EVALUADAS POR MÉDICO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

No. 04 
DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FÍSICAS EN 
PRIVADOS DE UBERTAD DE PRIMER INGRESO 

CMljet.íw: Haca-de wnocimientD a á Dirección de e.emms EspriW7aOOs de .PñtaciOn de IAatad y a .bs 
órganos jurisdiccionales respectivos, las lesiones físicas observadas en los privados de libertad al ingresar al 
e.entro, oara oarantizar el interés suaerior del adolescente. 
Normas esp!ICÍfiCaS: 

l. El área de safud es el encargado de efectuar un reporte mécr1a> sobre ras fesiones observadas en el 
privado de libertad con el objet.o de sustentar la presentación de denuncia ante el MP, presentada 
por e autmidad de Cent.ro, en los casos en que et privado de libeftad pes;erwe te5iones por 
agresión, en oomfidones fiskas de mattrato. 

2. Cuando a criterio del médico general es necesario el traslado del privado de libertad a centro 
asistencia! u hospitalario, se apJica el procedúniento de SALIDA DE PRIVADOS DE UBERTAD POR 
EMERGENCIA MEDICA. 

3. La autoridad de turno, bajo la asesoría del médico general y de los asesores jurídicos de la 
Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad.& evaluará la situación a efecto de 
def8minar si es necESalío el basfado del privado de lbertad al Modelo de Nmción fnCe!Ja( de 
Niñez y Adolescencia -MAINA-, o si se debe requerir en la propia denuncia que se presente por 
escrito, acompañando los medios de convicción con que se cuenten dentro del Centro, la 
eva!uaci6n PJl pi!llte de un pn:fesior.al del báíbm NaciDniA de Oenc2s fuaas -DWlf-. 

Marco Legal: 
4. Artículo 3, Derecho a la vida, Constitución Política de la República de Guatemala. 
s. Añiculo ~ Denuncia en caso de ~ AWBlOO No. 173-"21XJ7, RegaleJID ínlB110 de lt 

Subsecretaría de Reinserción v Resodalización de Adolescentes en Conflicto con la Lev Penal. 
Responsable: Autoridad de tumo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

BOCIO 

Realiza examen ñsico del privado de libertad, posteriormente elabora 

1 Médim General informe mé.dk:o dirigida a. la autoridad del e.entro. espedficanda las 
lesiones observadas, que pudieran ser causadas romo ag1esión o 
maltrato físico. 
Con base en el Informe del Médico General, realiza la denuncia ante el 
Miaitstt:lio Pí.tiim. En Cil50 de ser neceiiillio, ordena el bíililSMdu det 
privado de libertad al Modelo de Atención Integral de Niñez y 

2 Autoridad de. tJJmQ 
Adolescencia -MAINA- y le da acompañamlentn o, en su defecto, 
req.iereea & propia denunt:Dque 111~ poresalfo, ~ 
los medios de convicción con que se cuenten dentro del centro, la 
evaluación por parte de un profesional del InstftutD Nacional de 
Ciecw::ias FOfeflSl:s -INACif-_ 
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Reariza infonne dirigido a Ja autoridad de ra ~ de Centros 
Especializados de Privación de Libertad, adjuntando denuncia 

3 Asistente interp&iesta, diagOOstico médim, medios de prueba que coosidere 
necesatios y acdol teS ejecutadas por parte de ta auto! idad det Centro 
aue aarantieen la salud v seauridad del privado de libertad. 

4 Piloto Entrega infonne a Ja asistente de la Dirección de Centros 
- - - . 

de Pñvadón de Ubeitad. 
FI N 

DENUNCIA EN CASO DE LESIONES FfsICAS EN PRIVADOS DE LIBERTAD DE 

PRIMER INGRESO 

MÉDICO AUTORIDAD DE ASISTENTE PILOTO 
GENERAL TURNO 

g 

cINI¡o) d z 

~ 
IM -

~ ' J l l .... 
3 4 ~ 1 2 ... 

1 ""L 
r J ""I .... 

Q 

t ~ 
i 
D. ~ 
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10.5 ADMINISTRAOÓN DE MEDICAMENTOS Y/O TRATAMIENTOS 
MÉDICOS A LOS PRIVADOS DE U BERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.05 
ADMINISTRACIÓN DE MEDICANEffTOS Y /O , 

TRATAMIENTOS MEDICOS A LOS PRIVADOS DE UBERTAD 
~ ... St.ministrar tratamiefto médico para ~ el estado de salud de kJs privados de lil:Jertad, en 
el período de observación dentro del Centro Especializado de Privación de Libertad. 
Normas especificas: 

1. Todo ~ médim y ~ de ~ debe. 9el" ~ 
constantemente por el enfennero del Centro, para verificar el estado del paciente y sus sfgnos 
vitales, durante todo el período de observación. 

2. los medicamt:nbos y batanientu médico JB"él los pri'valbi de libeitai debelán ser re et~ 
administrados y/o practicados por un mé<fico de la clínica del Centro. 

3. Todo examen médico debe realizarse con los respectivos formularios, siguiendo el Reglamento 
Interno ~ Centro y dentro de un n&gen de seguridad, respetam la privacidad y 
confidenóarldad de ros privados de r.bertad como pacientes. 

Marco Legal: 

•· Articulo ~. Aóm:ni5lradón de medicamenros, ACUERDO No.. 113-2007, ~ interoo de a 
Subseue\aña de Reinserción y Resociarlladón de Adolescentes en Confficto con la ley Penaf. 

• Artículo 93, Derecho a Ja salud, Constitución Política de la República de Guatemala • 

Responsable: Médico General 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No. 
INIOO 

1 Jefe de Monitores 
Coordina el traslado del privado de libertad a la clínica médica del 
Centro para ser evakJado. 
Evarúa y reariza un diagnóstico de aruenfo a fa patofogía y prescnbe ef 

2 Médico General tratamiento adecuado, le deja al enfennero indicaciones por escrito del 
mélDdo de apli(3cíólJ y eJ .hcr.ri:> del bala'*'*> pesom 
Realiza el suministro de medicamentos y/o tratamiento médico 

3 Enfem1ero 
siguiendo las instrucciones y el horario establecido por el Médico 
Genera del Cefltro.. Debié11dase aegísba a trcNés de una ~ de 
control de medie.amento. 

4 Jefe de Monitores En horario inhábil,. la aplicación de medicamentos a tratamiento 
médico estará a carqo del monitor asignado seaún el rol de tumos. 

5 Monitor Retorna nuevamente al adolescente a su dormitorio. 
FJlt 
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ADMINISTRAQÓN DE MEDICAMENTOS Y /O TRATAMIENTOS MÉDICOS A LOS 

PRIVADOS DE UBERTAD 

:g 
d z 

~ 
11.1 .... z: .... 
Q 

et 
i 
G. 

JEFE DE MONITORES MÉDICO GENERAL 

~ 
l. 1 _J---~ - 2 l . 

_J-~ 

ENFERMERO 
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10.6 UBICACIÓN DE PRIVADOS DE LIBERTAD EN DORMITORIOS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCA DE LA REPÚBLICA 

No.06 
UBICACIÓN DE PRIVADOS DE UBERTAD EN 

DORMITORIOS 
Objetivo: Seleccionar y asignar a los privados de libertad, según su característica y grupo disocia! a que 
pertenec.e.o, durante. Sl1 periodo de privación de libertad.. 
Normas específicas: 

• A partir de los datos recabados en las entrevistas iniciales, así como del desenvolvimiento del 
pr.iv.ado de .libertad dentro deJ periodo de ob.selvación, eJ cual durará setenta y dos horas a parot 
de su inglesa, se determinara el lugar en el mal se t.ticará en el cenlro, db::!ltdieiido a las 
necesidades específicas del privado de libertad, así como su protección íisic.a, mental y moral. 

• Así mismo, deberá tomarse en cuenta si es el primer ingreso o si es reincidente y deberá 
inplement.ar.;e una sepa1acül por grupos efilfiJs de mice a qunc:e años menos un dlá, de quh:e 
a dieciocho años menos un día y de dieciocho años en adelante, y tomar en cuenta la pertenencia 
a grupos antagónicos o disociales. 

• '1Xi pmradas de lbertM que se encuel1lren oimptieroo ~ ~ de R>estad., 
deberán permanecer separados de quienes se encuentren cumpliendo sanciones privativas de 
libertad. 

• B f1CJto al pñYado de ltetad debe ses di9nq. Jespeiando sus derecha!i. 

• Es importante que sea tomado en cuenta el contexto personal y socio familiar del privado de 
libertad. 

MiilR.D l.2gal: 

• Artículo 61, Clasificación y asignación, AOJERDO No. 173-2007, Reglamento interno de la 
Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto ron la Ley Penal. 

• Ar1i:ulo 2D, Henares de edad, O>nstiblciÓl1 fltJllfca de la Repúbfca de Qla<emafa • 

• Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, Decreto número 27-2003, artículo 159 . 
Internamiento en Centros Esoecializados. 

Responsable: Autoridad de tumo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso Puesto funcional Desaipción 
No. 

INIOO 
Entrevista al privado de libertad para determinar si pertenece a un 

1 Jde de Monülles 
grupo antagóruro, de oonfirrnar su pertenencia este debera de 
manifestarfo por esaitD a fa autoridad de tumo, para oonocñnfento de 
la autoridad del Centro. 
O:ln .ta dmnadórl que trastad4 el jefe de mo:ti1»es rewlsa 9JUPO 

2 Autoridad de tumo 
etario, situación procesal y afiliación a grupo antagónico, 
posteriormente es ubicado en un dormitorio de forma provisional 
mrcne un peDX> 11éicimo de seter& l dos horas.. 

Gira instrucciones al Monitor para que ubique al adolescente en un 
3 Jefe de Monitores dormitorio acorde a su grupo etario de pertenencia. 
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4 
Procede a ubicarfo en el área donde corresponde según Fineamientos · 

g 
d z 

~ 
"' ... 
s: ... 
Q 
~ 
i 
D. 

Monitor brindados por parte del Jefe de Monitores. 

FDI 

UBICACION DE PRIVADOS DE UBERTAD EN 

DORMITORIOS 

JEFE DE MONITORES AUTORIDAD DE 
TURNO MONITOR 

INICIO 

! 
1 

1 l 1 ... 2 
_J ... 1 

1 3 ~ 

_J ~ 
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10.7 EVALUACIÓN PSICOLÓGICA DE PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.07 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA DE PRIVADOS DE UBERTAD 

Objetivo: Identificar eventos y/o circunstancias que los privados de libertad, dentro de su contexto de 
desarrollo, han propiciado la oosible formación de comoortamientos disóciales. 
Normas espeáflc:as: 

1. El psicólogo deberá elaborar la evaluación y prescribir el tratamiento que deberá recibir et privado 
de libertad, el rual deberá indicar por medio de una planificación en la que se detallen las técnicas 
a utilizar. Además, deberá informar el pronóstico e impresión dínica y la sugerencia de alternativas 
de prevención o tratamiento necesario. El abordaje terapéutico se realizará utilizando las distintas 
corrientes e, incluso, se pueden utilizar terapias alternativas, siempre que sean en interés superior 
del adolescente o joven priVado de libertad. 

2. Los datos obtenidos en la evaluación deberán agregarse al expediente electrónico y fisico del 
privado de libertad por el profesional encargado de su elaboración. 

3. La evaluadÓn psicológica tendrá una duración con base al tiempo de sancián o de estadía 
provisional. 

Marco Legal: 

• Artículo 50, Evaluación Psicológica, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento interno de la 
SUbsecret.arfa de Reinserción y Resocializadón de Adolescentes en ConflictD con la Ley Penal. 

• Artículo 94, Obligación del Estado, sobre salud y asistencia social, Constitución Política de fa 
República de Guatemala. 

R~;;sable: Psicóloao 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso Puesto funcional Desaipd6n 
No. 

INICIO 
Traslada la programación de actividades semanales especificando a los 

1 Psicólogo 
pñvados de libertad que recibirán atención para comprobar el estado 
cognitivo, conductual y emocional, registrando en una ficha ele informe 
osicolóaico. 
Revisa la programación semanal, en ta cual contenga la fecha, horario y 

2 Autoridad de tumo 
nombre de los privados de libertad que recibirán atención y actividades 
especificas del área. Así mismo traslada la programación de actividades 
al Jefe de Monitores. 

Jefe de Monitores o Coordinan el traslado de los privados de libertad a su respectiva área 

3 Coordinador de de atención para realizar la entrevista inicial o abordaje 

Monitores 
psicoterapéutico. En caso de alteración al orden se suspende la 
atención. 
Elaboración de entrevista inicial y aplicación de pruebas psicológicas 
según el objetivo a alcanzar. Entre ellas se pueden mencionar: 
• Betaill 

4 Psicólogo • Test Bender Hutt 
• Figura Humana 
• Test Persona Bajo la Uuvia 
• Test HTP 
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5 Monitor 

6 Psicólogo 

• TestTAT 
• Figura del Rey 
• Otras pruebas o test seaún el criterio del profesional. 
Finalizada la atención psicológica, se procede a trasladar al privado de 
libertad a su dormitorio. 
Se traslada al área de trabajo a realizar la interpretadón y análisis de 
las pruebas y/o test psicométricos con base en los distintos manuales 
según la prueba aplicada. Así como la elaboración del informe 
psicológico inicial, solicítado para cada adolescente de primer ingreso. 
Da inicio a la investigación de dinámica de la personalidad, estabilidad 
emocional, conducta social y fortalezas proyectadas en los test 
aplicados al pñvado de libertad. 

Según ros resultados de las pruebas, se determina el tratamiento y 
orientación psicológica para el privado de libertad. 
Se realiza un sondeo de la psia:>dinámica de fas acciones disóciales del 
privado de libertad para comprender que fue lo que lo motivo a realizar 
el ilícito penal, con el objetivo de dar seguimiento a un proceso 
psk:oterapéutico adecuado e influir en el pensamiento del privado de 
libertad para evitar conductas disóciales y en lo posible, evitar la 
reincidencia. 
Si et diagnóstico deduce atender una especialidad específica, se refiere 
al área correspondiente, según sea el caso, como: Psiquiatría, 
Medicina, Oclontolooía. 
FIN 
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EVAWAQÓN PSICOLÓGICA DE PRIVADOS DE UBERTAD 
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10.8 EVALUACIÓN PSIQUIÁTRICA DE PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BlEMESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

No. OS 
EVALUACION PSIQUIATRICA DE PRIVADOS DE 

UBERTAD 
Objetivo: Establecer un diagnóstico y/o tratamiento psiquiátrico adecuado según la salud mental y 
orgánica del privado de ibertad con et fin de asistirto en su reiJISBdón y evitar"~ reinddenda 
Normas específicas: 

1. El área de Psiquiatría atenderá a los privados de libertad remitidos por el área de Psicología para 
que reciban~ psiquiá\'rira. 

2. El médico psiquiatra podrá evaluar a los privados de libertad sin la referencia del área de 
psicología. según su cn"terio profesional especializado. 

Marmlegal: 

• Artículo 94, ObligaciÓn del Estado, sobre salud y asistencia social, C.Onstltución Política de la 
RepúbUca de Guatemala. 

• Artícufo 16, Personar técnico, Acuemo 173-2007, Regtamento Interno de ta SUbsecretaria efe 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en C.Onflicto con la Ley Penal. 

• Artículo :M.,. Pesos, Acuerdo 2ts-2010, 21&-2010, 217-2010, 218-2010, RieglamentD lntBno de 
Jos centros Juveniles de Privación de Libertad. 

Responsable: Psiquiatra 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipd6n 

No. 
DllCIO 

1 Aut:oridad de tumo 
Requiere al psiquiatra la entrega del listado de los privados de libertad 
para proceder coo La~'\ "J ~de estcs.. 

2 Enfermero Prepara tos instrumentos y expedientes de 1os pñvados de tibettad. 

3 Jefe de Monitores 
C.OOrdinan el traslado del privado de libertad a la clínica de enfermería 
para la cnnsuUa de psiql.úabía.. 
Requiere al psiquiatra que proceda a la entrevista del privado de 
libertad para determinar el estado psíquico o la evolución. 

4 Autoñdad de tumo 
l..as resultados de lils entrevistas y(o fl5t;. se 1t9S1Jan en li:tBs" 

psiquiátricas. 
Según Ja evaluación preliminar se determina1 con criterio profesional1 

un diagnóstico y balamiento espedafizado. 
Prepara los medicamentos recetados por psiquiatra para entregárselos 

s Enfermero a los mooitOleS y procedan mn e trat.amienlD de m priYaOOs de 
1ibertad. 

6 Monitor 
Al finalizar la consulta se traslada al privado de libertad a su 
dolmmxlo. 
La autoridad de turno deberá velar porque en caso de determinarse 

7 Autoridad de tumo que el privado de libertad necesita atención psiquiátrica, las consultas 
se hten a cabo semanaJmente o con '"""°" f1ecuenda, dependiefldo 
del criterio profesional del médico osiauiatra. 
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En caso de que el psiquiatra prescnba mecficamentDs psicotrÓpia>S, ef 

Enfermero área de enfermería es la encargada de administrarlos en horas hábiles. 
8 Durame la ooche, fines de semana y días~ los~ 

tos administfará et equipo de momtores de tumo bajo tas 1nstruaiones 
del área de enfermería. 

PsiallorJ> 
8 área de psic.ologia debe velar porque ruanto el psiquiatra atienda a 

9 algún privado de Jibetad, envié a esa a.ea una hoja de n:malda para 
coordinar el tratamiento osicolóaico a seauir. 
FIN 

EVALUAOÓN PSIQUIÁTRICA DE PRIVADOS DE UBERTAD 

AUTORIDAD DE ENFERMERO JEFE DE MONITORES MONITOR PSICÓLDOO 
TrnNO 

( INICIO ) 

l ~ l ! - 2 J 3 
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FIN ) 
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10.9 EVALUACIÓN SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.09 
I 

EVALUACION SOCIAL Y FAMILIAR DEL ADOLESCENTE 

Objetivo: Establecer la situación social y familiar del privado de libertad sancionado con la finalidad de 
conocer la problemática que presenta, apoyo familiar en el proceso resocializador e identificar factores de 
riesgo que vulneren su integridad física evitando la reincidencia. 
Nonnas específicas: 

• 8 Área de Trabajo Social del Equipo Multidisciplinario del Centro de internamiento debe ser 
atendida por profesionales en el grado académico de licenciatura con experiencia en el campo de 
adolescentes en conflicto con la ley penal. 

Man:o Legal: 

• Artículo 94, Obligación del Estado, sobre salud y asistencia social, Constitución Política de la 
República de Guatemala. 

• Artículo 16, Personal técnico, Acuerdo 173-2007, Reglament:o Interno de la SRRACLP • 

• Artículo 34, Personal, Acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglament:o Interno de 
los Centros Juveniles de Privación de Libertad. 

Responsable: Trabajador Social 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. Puesto Descripción 
func:ional 

INICIO 
Presenta a la autoridad de turno su programación de actMdades 

1 Trabajador Social 
semanales, donde específica a los privados de libertad para las 
entrevistas correspondientes, para luego registrar la información en la 
ficha de entrevista correspondiente. 
Revisa la programación semanal, la cual oontiene fecha, horario y 

Autoridad de 
nombre de los pñvaclos de libertad que reabirán atención y todas las 

2 actMclades específicas del área, sea gabinete o de campo. Así mismo 
tumo 

traslada la programación de actividades al Jefe de Monit:ores para su 
coordinación. 

Jefe de Monit:ores 
Coordinan el traslado de los privados de libertad a su respectiva área 

3 o Coordinador de para entrevista social. En caso de anomalías se suspende la atención. 
monitores 

4 Trabajador Social 
Se presente a la hora establecida en su programación y da seguimiento 
a la entrevista de los privados de libertad. 

5 Monit:or 
Al finalizar fa entrevista ingresan al privado de libertad nuevamente al 
dormitoño. 
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Procede a documentar todo lo recopilado durante la entrevista del 
privado de libertad. 
Al menos una vez durante el cumplimiento de la sanción impuesta y 
dependiendo del plazo de 'ª misma se realizarán dos visitas 

Trabajador Social domiciliarias, una inicial y una de seguimiento para establecer oontacto 
directo con el núdeo familiar, dinámica familiar y establecer el recurso 
familiar y de vivienda para el momento de la reinserción social. 
Registra las entrevistas y visitas domiciliañas realizadas al privado de 
libertad y familiares y se archivan en el expediente respectivo. 
FIN 

EVALUAQÓN SOCIAL Y FAMIUAR DEL ADOLESCENTE 

TRABAJADOR 
SOQAL 

INICIO 

[ 1 

4 

[ 61 
T 

'- FIN ) 

AUTORIDAD DE 
TURNO 

1 2 
J 

JEFE O 
COORDINADOR DE 

MONITORES 

3 
J 

MONITOR 
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10.10 PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS 

SECRETARiA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.10 

PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS 

Objetivo Fomentar el desarrollo físico, cognitivo, social y emocional de los privados de libertad, así oomo 
su capacidad para utilizarlos en una amplia gama de actividades relacionadas con et desarrollo de un estilo 
de vida activo v saludable. 
Normas específicas: 

1. Fortalecer su condición fisica y habilidades motrices y cognitivas por medio del deporte sano, a su 
vez., reduciendo la posibilidad de padecer enfennedades como depresión y ansiedad. 

Marco Legal: 
• Artículo 66 y 67, Educación Física, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento interno de la 

Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 
• Artículo 91, fomento y promodón de fa educación física y el deporte, Constitución Política de la 

Reoública de Guatemala. 
Responsable: Autoridad de tumo 

DESCRIPOON DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

INIQO 
1 Maestro Realiza la planificación de horarios de las clases de educación física. 

La autoridad de tumo debe requerir al maestro de educación física que 
planifique las actividades a desarrollar durante et año con los pñvados 

2 Autoridad de turno de libertad. Posterionnente revisa, autortza y firma la planificación de 
actividades a realizar por el maestro de educación física. 

Según planificación y horarios traslada a los privados de libertad a las 
ciases de educación física correspondientes, y revisa que no lleven 
ningún ilícito. 

Verffica que el/la maestro de educación física tome lista de asistencia, 
informe a los privados de libertad de las actividades deportivas que se 

3 Monitor realizarán, debiendo enfatizar la actitud e importancia de la asistencia 
a lasdases. 

Los privados de libertad partiápan en actividades deportivas, 
considerando la fase, escolaridad, tiempo de sanción y horarios de 
estudio. Finalizada la ciase de educación física procede a conducir a los 
privados de libertad de regreso a su donnitorio, realizando la revisiÓn 
respectiva para verificar que no ingresen ningún iliclto al dormitorio. 

La autoridad de tumo debe velar porque el /Ja maestro de educación 
física utmce criterios de evaluación teóricos y prácticos sobre las 

4 Autoridad de tumo actividades desarrolladas en fas clases de educación ñsica, llene los 
cuadros respectivos y los traslade al área de Pedagogía con las notas 
corresoondientes. 
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Realiza consolidado de notas de los privados de libertad, llena los 
5 Pedagogo cuadros y boletas, posterionnente los trastada a CEEX para el registro 
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Q 

~ 
i 
A. 

corresoondiente. 
FIN 

PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES DEPORUVAS 

MAESTRO 

( 1NICIO 

1 _J 

AUTORIDAD DE 
TURNO 
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4 
_J 

MONITOR 
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10.llATENCÓN PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ,, 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA No.11 

ATENCIÓN PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE UBERTAD 

Objetivo: Brindar la atención Psicosocial a través de psicoterapias y orientaciones a los privados de 
libertad en Centros Esoecializados de Privación de Libertad. 
Normas específicas: 

l. Los privados de libertad asisten para recibir orientaciones sociales, educativas y terapias 
psicológicas para el seguimiento del proceso de reinsercián y resoc:iali.zadón. 

Marco Legal: 
• Artículo 16, Personal técnioo, acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subseaetaria de 

Reinserción y Resodalización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 
• Articulo 20, Obligaciones generales del personal de la Subsecretaría, acuerdo No. 173-2007, 

Reglamento interno de la Subsecretaría de Reinserción y Resodalización de Adolescentes en 
Coofllcto con la Lev Penal. 

Responsable: Equipo Multidisciplinario 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipd6n 

No. 
INIOO 
Revisa el libro de ingresos, vertfica los nuevos ingresos por áia, realiza 

1 Autoridad de tumo listado de privados de libertad, lo traslada al Psicólogo, Pedagogo y 
Trabaio Social oara iniciar con la atención corresnnndiente. 
Recibe el listado, realiza la evaluación pslcológica, obtiene la 

2 Psicólogo información de la situación actual de los privados de libertad y 
olaniflca el tratamiento a brindar. 
Recibe el listado de adolescentes, realiza la evaluación pedagógica, 

3 Pedagogo obtiene la información educativa de Jos privados de libertad y planifica 
las acciones a seouir. 
Recibe el listado de adolescentes, realiza la evaluación pedagógica, 

4 Trabajador Social realiza las visitas de campo y obtiene la información de la situaciÓn 
social y familiar de los privados de libertad y planifica las actividades a 
desarrollar. 

5 Autoridad de turno 
Es notlficado de los resultados obtenidos de cada Intervención de los 
profesionales. 
FIN 
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ATENCION PSICOSOCIAL DE PRIVADOS DE UBERTAD 

, 

2023 

AUTORIDAD DE 
TURNO PSICOLOGO PEDAGOGO TRABAJADOR SOCIAL 
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10.12 RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

SECRETARÍA DE BIENESTAR. SOCIAL DE lA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

RECEPCIÓN DE DOCUMEf4TAClÓN 
No.12 

Objetivo: Archivar de manera adecuada y organizada la documentación que ingresa a la Dirección de 
Centros Especializadas de Privación de Libertad -DCEPL-. 
Nomras espeáfica~ 

1. Recibir toda documentación que se dirigida a la Dirección de Centros Especializados de Privación de 
Ubertad. 

2. Trasrado de documentación a ros Centros Juveniles de Privación de Libertad, a ra Dírecáón de 

Centros Especializados de Privación de Libertad o a la Secretaria de Bienestar Social de la 
.Presidencia de la RepÜblica. 

3. Procede a su archivo. 
Marco Legal: 

• Artícuto 17, persona1 administrativo, Reg1amento Interno de Ja SRRAU.P. 
Responsable: Asistente de la Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad 

Paso 
No. 

1 

2 

3 

4 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Puesto funáonal 

Asistente DCEPL 

Director DCEPl 

Personal asignado DCEPL 

Asistente DCEPL 

Descripción 

DIICIO 
Recibe, lee, sella y traslada los documentos que sean de competencia 
de esta Direa:ián. 
Lee y defega ros oficíos af personar oorresponcfrente para su tramite. 
Da respuesta o seguimiento a la documentación cumpliendo con los 
plams o iGLiimadón sdicilada y enbega apa del docunentu. 

Recibe y archiva la documentación. 
FIN 
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10.13EVALUAOÓN DE DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE LOS CENTROS 

SECRETARIA DE BIEHESTAR SOCIAL DE LA 

PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 
No.13 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE LOS 

CENIROS 
Objetivo: Conocer y medir los conocimientos que posee cada miembro del personal de la Dirección de 
Centms Especiali2ados de Privación de lmtad y de kls Centros Juvelies de PriYa:ión de Libertad. 

Normas específicas: 

1. Realizar los procesos de evaluación de desempeño que corresponda cada año. 
~legal; 

• Artículo 82, literal j, Acuerdo 101-2015 . 

• Artículo 4, literal e, Reglamento Interno de la SRRACLP . 
Responsable: Director de centros Especializados de Privación de Libertad 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Desaipción 
No. 

JNICIO 
Lee y traslada al asistente de Dirección la circular de la Dirección de -

l DiredDr JXEP1. RRHH- para realizar La e.valuación del personal am !os formatos 
respectivos para fos diferet es Centros Jtl'lefliles de PriYación de 
Libertad. 

2 Asiste.re OCfPi. Envía la documentación a los Centros# solicitando la finna de recibido y 
de CD IOdlllielltD IU área 

3 Asistente CEPL Recibe y traslada la documentación a la autoridad de tumo. 

4 Aublridad de Tmm Recibe la documentación para coordinar las evaluaciones del personal 
baiD su carao. soCa:l:a tra'ib:far fa cimJfar af • del <Entro. 

5 Asistente CEPL Traslada la circular por área del Centro, solicitando nombre y firma de 
cada colaborador. 
Reama ti evahJaCó1 de manera Dividuid a cada uno mn kJs iumabJS 6 Autoridad de Turno 
establecidos, traslada las evaluaciones. 

7 Asistente CEPL Realiza un oficio de entrega de las evaluaciones a la Dirección de 
Cartms- - - . de Pmaáórr de Lilertad.. 
Recibe y sella el oficio de entrega de las evaluaciones por parte del 

8 Asistente DCEPL Centro de Privación de Libertad y las traslada al Director de Centros 
- - -- - de t>tWación de libertad.. 
Revisa las evaluaciones enviadas de los diferentes Centros y evalúa a 

9 Director DCEPL los directores de manera individual, trasladando las evaluaciones a su 
asid e ate. 
Realiza el oficio de entrega de las evaluaciones para la Subsecretaría de 

10 Asistente DCEPL Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto oon la Ley 
Penal Y archiva e oficio de -, -- -
Reabe fas evaruaciones de desempeño del personal de ra o;rección de 

11 Asistente de la SRRACLP Centros Especializados de Privación de Libertad y de los centros 
luYeniles de Pswadón de Libertad, para los tram&5 administrativos 
VJI, ~~· . .::~. tes ante la Oirección de Recut!;OS Humanos. 
FIN 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE LOS CENTROS 

DIRECTOR 
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10.14AUTORIZACIÓN DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBLICA 

No.14 
AUTORIZACION DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE 

UBERTAD 
Objetivo: Coordinar oon las autoridad oompetente a través del canal de comunicación adecuado la 
autorización de traslado de privados de libertad. 
Normas especificas: 

1. La autoridad de tumo del Centro, gestiona la autorización de trastada de privados de libertad oon 
el Director de la Direc.ción de C.entros Especializados de Privación de Libertad. 

Marco Legal: 

• Artículo 861 traslados, Reglamento Interno de ta SRRACLP • 
Responsable: Director de la Dirección de Centros Especializados de Pñvación de Libertad 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

INICO 
Realizar Ja solicitud de traslado al Director de la Dirección de Centros 
Especializados de Privación de Libertad, solicitando la autorización para 

1 Asistente CEPL el traslado de los privados de libertad, desaibiendo de manera breve el 
motivo del traslado. El documento debe estar firmado por fa autoridad 
de turno del e.entro Especializado de Privación de Libertad. 
Recibe la solicitud de traslado por parte del Centro Especializado de 

2 Asistente DCEPL Privación de Libertad y se ta traslada al Director de Centros 
Esoecializados de Privación de Libertad oara su análisis v aprobadón. 

Recibe la solicitud de traslado, la analiza, si es denegada, se notifica al 
director del Centro Especializado de Privación de Libertad explicando el 
motivo. Retoma a Paso 1. 

3 Director OCEPL 
Si la solicitud es aprobada, se firma, autoriza y la traslada a su 
asistente para enviarla al CEPL. Coordina oon el Director de 
Operaciones y Logística para implementar los protocolos de seguridad 
en el traslado de los privados de libertad. 

4 Asistente DCEPL 
Envía al e.entro Especializado de Privación de Libertad en formato 
digital la solicitud de traslado {aprobada o rechazada). 
Recibe la solfátud de traslado y de ser rechazada se archiva o de ser 

5 Asistente CEPL autDrizada se trastada fa solicitud al Director del C.entro Especializado 
de Privación de Libertad. 

Recibe la solitud para que este realice las coordinaciones de seguridad 
necesarias para efectuar el traslado ele manera exitosa. 

6 Autoridad de tumo 
Comunica ar Director de la Dirección de Centros Especializados de 
Privación de Libertad sobre todas ras novedades que se presente antes 
y después del traslado de Jos privados de libertad al centro de destino. 
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AUTORIZACIÓN DE TRASLADOS DE PRIVADOS DE UBERTAD 

ASIS1ENTE CEPL ASISTENTE DCEPL DIRECTOR DCEPL AUTORIDAD DE TURNO 
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10.15 COORDINACIÓN DE ALIMENTOS EN JUZGADOS DE LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE lA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBLICA 

COORDINACIÓN DE AUMENTOS EN JUZGADOS DE lA flo.15 
NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

06jelñD: Coordinar con Ja Dima.ión de CaJbos Fsp;rializados de Pñlladiin de l..lleltad k1s tieDpos de 

alimentos necesarios para los adolescentes que salgan a los Juzgados de la Niñez y Adolescencia. 
Normas especificas: 

1. Prever que las pñwdos de ibertad reciban los alimeiltos mando asistan a los jtrzgados de 'ta riñez 
y adolescencia. 

Marco legal~ 

• Artícuto n , aftmentadón, Regtament.o Interno de ta SRRAa.P Acuerdo 173-2007 . 

• Artículo 86, traslados, Reglamento Interno de la SRRACLP Acuerdo 173-2007 • 
RestJOllSid>le: Asisaestte de Ca Oirei ci6n de Centros Especia!izarlos de Privaáln de Ubemld 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No. 
INiao 
C.On un día de anticipación traslada a la secretarla del Centro 

1 Procurador Especiali7.ado de Privación de Libertad Ja cantidad V Ja fecha que Jos 
privados de ll>ettad tienen que asistir al Juzgado de 1a Niiez y de la 
Adolescencia. 
Traslada a la empresa responsable de elaborar y entregar los alimentos, 
la nafa mn la GVlfifad y fa diea:Dl dJnde se encuenlran m ~ de 
libertad que asistirán a los Juzgados de la Niñez y de la Adolescencia. 

2 Jlást2nte <liPl. ve.mea que ta empresa UJ1mcbda pm \a ses ariinre \a ~ de 
alimentación para servir en los juzgados correspondientes. 

le da~ mmunicándas:e mn l8JO de b; mminres de .bailad> 
oara veñficar la entreaa de los alimentos. 

3 Asistente DCEPL Guarda una copia de la coordinación realizada para mntrol Interno de la 
,___ misma Dirección -

FIN 
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10.16 TRASLADO DE PRIVADOS DE LlBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS 
ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE 
" LA REPUBUCA 

TI\ltSl.AOO DE PRIVADOS DE UBERTAD DBRllO DE UlS Ho..16 
CENTROS ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE UBERTAD 

Objetiv~ Trasladat de manera segura a los privados de libertad entre lo.s Cemros Especiali1adas de 

Pñvación de libertad, que se enasentran bajo 'ª SU\'.)e\'V1s!Ón de 'ª Oirección de Centros Especiafu:ados de 
Privación de Libertad. 

Nonnas~ 
1. Trasradar a Jos privados de libertad de manera legal, ordenada, eficaz, aJSCreta entre ros Centros 

Especializados de Privación de Libertad o en virtud de sentencia sancionatoria firme emitida por el 
órgano jurisdia:ional competmte. 

Marco l.ega1: 
• Artículo 86, traslados, Reglamento Interno de la SRRACLP, Acuerdo 173-2007 . 

Responsable: Director de Centros Especializados de Privación de Libertad 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto funcional Desaipdón 
No. 

DCia o 
Recibe el oficio con autorización del traslado, coordina la salida de los 

1 Autoridad de turno privados de 1lbertad aJ Centro de destino. 

Prepara el expediente legal de los privados de libertad el cual estará 
2 Procurador conformado por el área legal, salud, educación, psicología, trabajo 

sodal y Diecdóri del Ceolro. 
Coordina la salida de los privados de libertad del dormitorio para su 

3 Jefe de Monitores respectivo traslado. El monitor designado para el traslado realiza la 
emrega del pñlado de. 1ibert3d al jefe de. manilD'5 del cemo deslíoo 
con er aoovo de los agentes de la ooliáa nacional civil. 
Notifica a la DCEPL que el traslado se realizó satisfactoriamente y 

4 Aum.Kfad dewmo pu;;faionnenfe ldfi:a al jtugtdo ampefenfe IJ IJLB9 1fia iÓn de 
los adolescentes para el debido seguimiento de su proceso judicial. 
FIN 
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10 .17REGISJRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBLICA No.17 

REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 

Objetivo: Administrar adecuadamente los recursos financieros asignados a la Dirección de Centros 
Especializados de Privación de libertad de acuerdo a la nonnativa vigente. 
Normas espedficas: 

l. El/la Técnico Administrativo financiero es el responsable de la ejecución presupuestaria asignada a 
Ja Direa:ión de r.entros y a Jo.s respectivos Centros .EspeciaJizados de Privación de Libertad 

Man» Legal: 

• Ley Orgánica del Presupuesto Decreto No. 101-97 de fecha 16 de octubre de 1997 

• R.egla.-nento de e le/ OrgáGca de Presupueslo Acuerdo GOOematM> Niimefo 240--98 

• Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Número 57-92 del Congreso de la 
República y Acuerdo Gubernativo Número 1056-92 

Responsabte: Técnm Admin'5tratM> Rnanciero 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto fundonal Desaipción 
No. 

INICIO 
1 Autoridad de Turno Solicita requerimiento respectivo al Técnico Administrativo Financiero. 

2 
Téaúco Administrativo Babora la orden de pedtdo· y kl bc&:lda al Director de la Din:mán de 

Financiero Centros Espeáafizados de Privación de Libertad. 
Recibe orden de Pedido si el mismo no cumple con los procedimientos 
~ o lie>Cieros eslabfe:il:llS es dewellD fBíJ 5U 

inmediata correa::ión. Retoma a paso 2. 
3 Director DCEPL 

Si e orden de pedido Clll1lJie am tos peoc:t:dil11icitus aót•itiQJaiwus y 
financieros establecidos, est.e es finnado y trasladado al Subsecretario 
de la SRRACLP. 
Recibe orden de Pedido 51 ef mismo no cumple ron tos procedimientos 
administrativos o financieros establecidos es devuelto para su 
inmediata correa:ión. ·Retoma a paso 3 . 

4 
Subsecretario de la 

Si la orden de pedido cumple con los procedimientos administrativos y 
SRRACLP 

financieros estatwea~ esle es finnaoo y aun:w:iz.atk\. el wat es 
devuelto a la Asistente de la Dirección de Centros Especializados de 
Privación de Libertad para su retomo al Técnico Administrativo 
ñllalltÓtefO del Cedro~ 
Recibe la orden de pedido con las firmas respectivas, a su vez., 

5 Asistente DCEPL coordina con et Centro requirente su pronta entrega al Técnico 
AdminisbatiYo Ananc:iero. 
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Recibe oficio de soflCitud y firma ra copra de reobido. 
Realiza los trámites respectivos; cotizaciones, código de insumo para 

6 
T écniro M11Dlistrativo peocedel a Ja c.o11pa det bien o senicio. 

Financiero Al obtener el producto solicitado, realiza el procedimiento 
correspondiente para su respectivo ingreso y control. 
mfnm\a a&~ <te Cenbo de. lo actuado. 

7 Autoridad de Tumo 
Realiza los procedimientos correspondientes para recibir lo solicitado y 
trasladarlo a donde corresponde. 
FIN 

REGISTRO Y CONTROL DE LOS RB:URSOS FINANCIEROS 

AUTORIDAD DE TÉCNlCO DlREClOR SUBSECRETARIO DE LA ASIS"IDlTE 
TURNO 
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10.18 COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA RBIÚBLICA No. 18 

COMPRA Y CONTROL DE MEDICAMENTOS 

Objetivo: Tener un mejor control de los medicamentos y productos afines que la Secretaría de Bienestar 
Social de la Presidencia de la República tiene en existencias en sus respectivas Subsecretarías y registrados 
en el tardex o fichero; es neoe:sati> estabBB" un pnxa:limiento para ~ se pou::da a la acl:pSi::iln, 
manejo y distribución de medicamentos y productos afines. 

ltut llJaS espeáficas: 
1. Artículo 10 numeral 1. Salud Integral, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP. 
2. Articulo 27 numeral 8. Derecho a la Salud Integral, Acuerdo 173-20071 Reglamento Interno de la 

SRRAUP. 
Marco Legal: 

• Articulo 49 ~ de medi<:amenms. Acuerdo 173-20071 RegJamento Interoo de 6 
SRRAQ.P. 

• Articulo 105 y literal d. artículo 106 del Reglamento Orgánico de la Secretaría de Bienestar Social 
de Ja PresideJJciiJ de la Repídllk:a, Acuerdo Gubernativo 101-2015. 

Responsable: Asistente, autoridad de turno del Centro y Técnico administrativo Financiero. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto fundonal Descripción 

No. 
I NID O 

1 Médico General 
Solicita al Técnico Administrativo Financiero la compra de medicamento 
coo !a justif~oo !'espedjva y receta firmada y sellada 

Si ta compra puede efectuar por fondo Rotativo, únicamente se 
gestionará tres cotizaciones y se realizará la compra respectiva, 
anotando su ilgeso y 5Ú'e@ al Médim General o enfermero et 
medicamento adquiñdo, debiendo de resguardarlo de forma adecuada, 

2 Técnico Administrativo organizándolos según fecha de vencimiento, tipo controlados y no 
fi1JrJnciem aElrülatiJs. Rll. 

Si no procede la compra por medio del Fondo Rotativo, se realiza el 
pedido de medicanetlnS y se trastadará a la aub:Jñdad de tumo para la 
autorización de su forma. 
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Revisa, anariza ra compra der med"rcamento tomando en cuenta ra 
cantidad solicitada, justificación descrita y documentación de soporte 
atijunta (receta médica), de set'" aub:Jrtzacb ei pedido es fi11111ado y 

3 Autoridad de tumo 
trasladado a la Asistente del Centro para la continuidad del trámite 
administrativo respectivo. 

Si el pedido es rechazado, este es devuelto al Técnico Administrativo 
Financiero con observaciones. 

4 Asistente 
Recibe pedido y documentación de soporte fa cual es trasladada af 
Técnico Administrativo Financiero de la SRRACLP. 
P.edbe y revisa el pedido. s; a pedido y documentación de soporte no 
tiene ningún error, estos son trasfadados al señor Subsecretario de fa 
SRRACLP para la gestión de la firma y ser trasladados al Departamento 

5 TAF de la SRRACl.P de C.owap as de a Dil ecx:ión Administrativa. 

Si el pedido tiene errores, este es retornado a la Asistente del Centro 
~UW\m~~l\~api!ll9&4. 

Analista Recibe el pedido y documentación de soporte, para el desarrollo del 
6 Departamento de 

procedimiento de compra Y· ad~. 
I 

Recibe y revisa los medicamentos presentados por parte de la empresa 

Analisla 
a la cual se les adjudico la compra, revisando que cumpla con lo 
sdimaOO por ¡ate dd eemro rer:piinñe, pmh:iixneAl:: se le irlluillld 

7 Departamento de 
al Técnico Administrativo Financiero el ingreso del medicamento Almacén 
solicitado a su. vez_ la elaboración de requisidén a A.lmac.én para poder 

sacar '°5 mismos. 

8 Técnico Administrativo Efectúa requerimiento a Almacén, registra en libro de compras y son 
Rnandem entregadas al +lédicD General o eofermero del G!flCro. 

Recibe el medicamento adquiñdo, debiendo de resguardarlo de fonna 
9 Enfermero adecuada, organizándolos según fecha de vencimiento, tipo y 

admlados r no a:Jf:itlolados.. 

FIN 
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10.19 ELABORACIÓN DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES EN LA FASE 
DE CUMPUMIENTO DE SANCIÓN DE PRIVACIÓN DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

ELABORACIÓN DE INFORMES EVOLUTIVOS Y FINALES No.19 

EN LA FASE DE CUMPUMIENTO DE SANCIÓN DE 
PRIVACIÓN DE UBERTAD 

Objetivo: Establec.er fa evolución o conclusión del proceso resocializador del privado de libertad durante el 
cumplimiento de la sanción impuesta, según lo estipulado en el Plan IndMdual y Proyecto Educativo. 
Normas específicas: 

l. Ejecutar el Plan IndMdual y Proyecto Educativo establecido para cada privado de lfbertad. 
2. Atención multidisciplinaria de manera constante para el alcance de objetiVos y metas establecidas 

para la adecuada reinserción. 
Marco Legal: 

• Artículo 256, plan indMdual y proyecto educativo, Decreto No. 27-2013 Ley de ProtecciÓn Integral 
de la Niñez y Adolesamcia. 

• Artículo 38, Funciones de la junta técnica, acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la 
Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

Responsable: Equipo Multidisciplinario 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipáón 

No. 
INICIO 
C:.On base en la orden del Juzgado de c:.ontrot de Ejecución de Medidas 

1 Autoridad del tumo para Adolescentes en Conflicto con ta Ley Penal para ta elaboración del 
informe respectivo, asigna el expediente al responsable del equipo 
técnico multidisciplinario, auien coordinará la elaboración del informe. 
Abordan al privado de líbertacl de forma indivíclual para obtener 
información sobre su situación socio-familiar, psicotógica y educativa. 
Establecen la fase de su proceso resocializador a través de la 

Equipo temporalidad de metas según su Plan Individual y Proyecto Educativo. 
2 Multidisciplinario Estabrecen el material de apoyo trabajado por el privado de libertad 

para anexar y complementar los infonnes solicitados. 
Socializan el caso entre profesionales de las diferentes áreas de 
atención para la elaboración del informe y como preparación previa 
oara evacuar audiencia. 

3 Procurador 
Una vez finalizados los informes finales o evolutivos, se remiten al 
ÓrQano iuñsdiccional comoetente. 

Equipo En caso sea soticitado por órgano juñsdia:ional competente el 

4 Multidisciplinario 
profesional asignado deberá presentarse a las audiencias señaladas 
para el control de la ejecución de la sanción donde presentará los 
informes de las demás áreas v ratificar su informe resoectivo. 

5 Procurador El informe evolutivo o final se archiva en el expediente del privado de 
libertad oara seauimiento o cierre del proceso, seaún el caso. 
FIN 
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l0.20REUBICAOÓN DE PRIVADOS DE UBERTAD EN DIFERENTE 
DORMITORIO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

REUBICACIÓN DE PRIVADOS DE UBERTAD EN No.20 

DIFERENTE DORMITORIO 
• Seleccionar V. 

. alas_ - . 
de libeftaó en difaaltJ: dotmhJtio. 

Normas específicas: 
1. La reubicación de los privados de libertad dentro de los e.entras, deberá efectuarse con base en 

aieaios de: grupos similares, edad. gravedad del detiln cometido. ~ pertEneoáa a 
grupos antagónicos, condiciones de seguñdad y riesgo. Siempre se debe tener en consideración er 
interés superior del privado de libertad. 

Marmlegal: 
• Articulo 20, Menores de edad, Constitución Politica de 1a RepubfK:a de Guatemala • 

• Artículo 61, Clasificación y asignación, Acuerdo No • 173-2007, Reglamento interno de la 
Subseuetaía de Reinsesción y Resociafuadán de Adotesmntes en Conflicto mn ia ley Peial. 

• Artícuro 159. Internamiento en Centros Esoecializados. Decreto 27-2003 Lev PINA . 
ResDOnsable: Autoridad de tumo 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción No. 
INICIO 
Analiza de acuerdo a los criterios internos, la seguridad y necesidades 

1 Autoridad de turno del Centro y el interés superior de tocios los privados de libertad, la 
~ idónect. del privado de 1ibeltild a reubicar.. e.mie fa 
instrucción v suoervisa Ja reubicación. 
Recibe la instrucción, lo establece en el libro de consignas y se 

2 Je.re de fbOOJres 
acbRlÜal kls lista»; de los c.bmiturios; exdoj8ldo e incluyendo et 
nombre comp1eto del pñvado de libertad reubicado, respectivamente, 
v se colocan ambos lístados en la oarte externa de los dormitorios. 

3 Monmr OJDduce al privado de übertad reubicado al 00n11itmio respectivo. 

4 Jefe de Monitores 
Se re bñnda ar privado de libertad indicaciones sobre er regfamento 
interno y atribuciones en el nuevo sector. 

Atmiléal de tumo Es notificado de e raJbicación del privado de libertad y~ que 
5 1a reubicación se tiaya rearizado como corresponde y según 1as 

instrucciones Qiradas. 
FIN 
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10.21 DENUNCIA EN CASO DE AGRESIÓN DE CUALQUIER llPO A 
PRIVADOS DE LI BERTAD DENTRO DE LOS CENTROS 
ESPECIAUZADOS OE PRIVACIÓN DE USER.TAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCJA DE LA REPÚBUCA 

DENUNCIA EN CASO DE AGRESION DE CUALQUIER TIPO No.21 
A Pa.IVA.DOS DE UBERTAD DENFRO DE LOS CEllTR.05 
ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

OIJjetivo: f-ormular 1a derruncia correspoodjente aJ MinistBio PübJico ruando se tenga ronoc:mento de 
hechos que puedan constituir delito por haber algún privado de libertad sido víctima de agresión de 
cualauier tioo. 
IVarmils especitk::as: 

1. El área de medicina es la encargada de efectuar un reporte médico sobre las lesiones observadas 
en los privados de libertad, con el objeto de sustentar la presentación de denuncia ante el 
Mi'nist2lio Púl:ilia>, la oa\ ~ la ~ de Uno en fQs G11SOS- en que se ~ 
conocimiento o se presuma que las lesiones fueron causadas por agresión de cualquier tipo o por 
maltrato. 

z cuando a ai'Erio deJ m0dím general es .neas11ib el ba5lado del privado de .Retad a CBJirD 
asistencial u hospitalario, se aplica el procedimiento de SAUDADE PRIVADOS DE UBERTAD POR 
EMERGENOA MEDICA. 

3. la autnridad de tumor bajo a asesoría def médiD general y de b; asesnns jurídi:ns de ta 
Dirección de Centros Especiafrzados de Privación efe l ibertad, evaluará fa situación a efecto de 
detenninar si es necesario el traslado del prÍVado de libertad al Modelo de Atención I ntegral de 
Niña. y AOOlescencla -MAlMI\-, o si se debe requerir eA '° propia denuncia que se piesenle pcr 
esaito, acompañando tos mecfios de ~ con que se cuemen dentro det Centro, ta 
evaluación por parte de un profesional del Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INAOF-. 

4. Todo examen debe realizarse con las respectivas fichas médicas,. sigwenclo eJ Reglamento Interno 
del e.entro y denCro de oo nagen de seguñdad, respelarldO ta priVaddad y con1ide11daldad de los 
privados de libertad como pacientes. 

Marco Legal: 

• Ar1i::ulo 3, Deledlo a la rita, OJnslJluciOO RJlb:a de la ~de G«abmata.. 
• Artículo 48, Denuncia en caso de lesiones, ACUERDO No. 173-2007, Reglamento interno de la 

Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Lev Penal. 
Responsable: Mécfico generat 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No. 

Daao 
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1 Monitor 

2 Jefe de Monitores 

3 Médico General 

4 Autoridad de turno 

Al tener conocimiento de cualquier üpo de agresión a algún pñvado de 
libertad, debe darle la protección y resguardo inmediato, tomando 
tDdas. las actiooes ~ ¡wa ponerlo a ~ Una 1i1ez f\3era de 
peligro et privado de fibertad agredido, deberá redactar inío1me al Jefe 
de monitores, haciendo constar tocias las circunstancias de tiempo, 
modo y lugar que sean de su conocimiento, detalJando Ja forma en 
que se enteró de lo S11C&tido, su ºlr1tErvendón o gestiolleS realtladas, 
identificación de la víctima y del o de los presuntos responsables, en 
caso tenga acceso a esa información, y cualquier otra infonnación 
tdewanfe qae pue:la resul.al" útil vaa la derur.ia que se deberá 
oresentar. 
Al tener conocimiento de cualquier tipo de agresión a algún privado de 
~,debe OOMal \DdG el aptYtG ~al mooillf ~ Rialme 
de la situación, debiendo velar por que se garantice la protección y 
resguardo inmediato de la víctima, tomando todas las aa:iones 
110CESdlias para polledai a sahv. Debe iloma it•ne:daaneslh:: a la 
autoridad de turno y a, médico general para que este úttimo rear1te la 
evaluación correspondiente. Una vez. recibido el Informe del monitor, 
deberá redactar informe a la autDridad de tumo, haciendo aoostar 
todas tas circ:unstandas de tiempo, modo y hlgar que sean de su 
conocimiento, detallando la forma en que se enteró de lo sucedido, su 
inteNención o gestiones. realizadas, identificación de la víctima y del o. 
de tos presuntos responsabfes, en caso tenga acaso a esa 
información, y cualquier otra información relevante que pueda resultar 
útil oara la denuncia aue se deberá oresentar. 
Rmlza el proa:dmlento del ecaHIEll físko, elabora oo ilfoone nélcx> 
dirigido a la autoridad de tumo, quien posteriormente lo envía al 
Ministerio Público, especificando las lesiones observadas en el privado 
de ilJe:tBd, que ptdetan haber si:b causadas por alglnJ a;#esiírr o 
maltrato ñsico. 

En <:asn de esDnado ner:esam. ftolma a fa~ de tumo sabre 
la procedencia del traslado del privado de libertad a centro asistencial 
u hospitalario, y se aplica el procedimiento de SAUDADE PRIVAOOS 
DE. UBERTAD POR EMERGENCIA MÉDICA. 
Desde e1 momento que tiene conocimiento del hecho, debe garantizar 
por todos los medios a su alcance el resguardo y protección del 
privado de Jfbeftad agredido. G:Nl base en las informes del~. del 
Jefe de monílores y crer médico generaf, reafiza ra denuncia ante el 
Ministerio Público. En caso de ser necesario, ordena el traslado del 
privado de. llbertad al. Modelo de MeOOón Integral de. Niñez 'J 
AdolescetlCia -MAINA- y le da aoompaíalliento o, en su defecto, 
requiere en la propia denuncia que presente por escrito, acompañando 
los medios de convicción con que se cuenten dentro del Centro1 la 
evaluaición por parte de un pa<lesae dEt insaum ltaóolJa1 de 
Ciencias Forenses -INAOF-. 
En caso de estimarlo necesario, atendiendo el interés superior del 
ptñedo de libettad ri::tirm de agresión y de ""*-" por su Slt!qllidad e 
Integridad, orden las reubicaciones de dormitorio que sean necesarias, 
aplicando el procedimiento de REUBICAOÓN DE PRIVADOS DE 
UBSrrAD EN OlfERENTE OORMITORIO. 
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DENUNCIA EN CASO DE AGRESIÓN DE CUALQUIER 1lPO A PRIVADOS DE LDERTAD DENTRO 

DE LOS CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVAOÓN DE UBERTAD 

MONITOR 

~ INICIO 
d z 

~ 
LU .... 
:E .... 
Q 

rJ 
i 
A. 

, 

JEFE DE MONITORES MÉDICO GENERAL AUTORIDAD DE TURNO 

_ _,___~! 2 I ___ ~~ 

1 
3 

FIN 
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10.221RASlADO DE PRIVADOS DE UBERTAD DESDE El CENTRO A IAS 
AUDIENCIAS FIJADAS POR EL ÓRGANO JURISDICCIONAL 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 

TRASLADO DE PRJVADOS DE UBERTAD DESDE EL Ro. 22 
CENTRO A LAS AUDIENCIAS PROGRAMADAS POR EL , 

ORGMIO.JlllUSDlCClOffAI. 
Objetivo: Trasladar de manera segura a los privados de libertad del Centro Especializado de Privación de 
Libertad a las audiencias programadas por el órgano j urisdiccional. 
Notnas espeáficas: 

1. Los privados de libertad egresarán o serán trasladados del Centro al lugar en que se desarrolle la 
audiencia correspondiente, únicamente mediante una orden judicial emitida por un j uez 
mmperenre. 

2. Los privados de libertad citados a las audiencias deberán ser acompañados por un monitor, quien 
estará a cargo de la custodia durante el tiempo que el privado de libertad se encuentre fuera del 
Centro. 

Marco Legal: 
• Artículo 12, Derecho de defensa, Constitución Política de la República de Guatemala . 
• Mi:ulo 142. Garantías básicas y~ le)' Pl1114.. 
• Artículo 180, Tioos de medidas cautelares literal a), Ley PINA. 

Resoonsable: Monitor 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipcl6n 

No. 
INICIO 
Recibe por parte del juzgado la información de las fechas y horarios de 
las audiencias. Realiza oficio solicitando a la División de Operaciones 
OJnjunfas de la PDliil NacD1al Ovi el fJaski> <Dliesplldellte mn 

1 Asistente un mínimo de 24 horas de anticipación, finnado por la autoridad de 
turno. 
EmNga copiiisi del OOcio al ~de morimres y élL ~ pcva 
coordinar la salida del o de los orivados de libertad. 
Lleva un registro de las fechas y horas en que se realizarán las 

2 Proa.n'acfor 
audiendas señaladas poi" el DlgaJJo ~ ~ y b 
adjunta al expediente de cada privado de libertad al que le haya sido 
asiqnada fecha de audiencia. 
8 día de la audiencia. ~ monitDI a cargo de fa seguridad det área 
donde se encuentra asjgnacfo er privado de frbertad, ro retira cfef 
donnitorio para realizar el procedimiento de revisión corporal 
preventiva sobre sus prendas de vestir, coo el ob;iet.o de verificar que 

3 Monitor 
no porte ningún tttcftn. 

a .monit.oT a cargo del traslado conduce al prlv.ado de libertad en 
conjunto mn agentes de la Poficia Nacional Ovil haáa la radio pab1llJa 
y se dirigen al juzgado correspondiente. Al llegar al juzgado, el privado 
de libertad es oresentado con el oficial de turno v es diriQido al área de 
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detención, quedando a ra espera de que el juzgado notifique def 
traslado a la audiencia. 

En caso que d juez io det.ermme, d momtor a GmJO def trasiado 
permanece en la audiencia velando por la seguridad del privado de 
Ubertad1 y al finalizar la audiencia le da acompañamiento mientras es 
conduOOo nuevamente al área de delBidón paa ~la resct.IDOO 
del juez. 

Traslada al privado de libefmd de nuiem al e.entro a6todiadc1 p:.r l'NC. 
Al llegar al Centro es revisado con el objeto de prevenir el posible 
inareso de ilícitos al Centro Juvenil de Privación de Libertad. 

Procurador 
Recibe y atd\Na \a resolucián del Juez al ~ del pñRdn de 
libertad dando seauimiento a ras órdenes giradas oor el iuzaador. 
FIN 

TRASLADO DE PRIVADOS DE UBERTAD DESDE EL CENTRO A LAS 

AUDIENCIAS PROGRAMADAS POR EL ÓRGANO JURISDICCIONAL 

ASISTENTE PROQJRADOR MONITOR 

FIN 

,, 
- .1 -

2 1 3 1 ~ -, 
_J -L 

~ - - -

1 ! ] 
~ j0 L FIN 
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10.23TRASl.ADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A SUS ACT.IVIDADES 
RECREATIVAS 

SECRETARÍA DE BIEMESTAR SOCIAi. DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

No.23 
l'RASlADO DE PRIVADOS DI: 111\B\TAD A SUS 

ACTIVIDADES RECREATIVAS 
Objetivo: Vetar- par el e5Jli11cirtietllD y aa:eso a a aitara de m pliwados de libertad, así como g¡ 

desarrollo físico a través del deporte. 
Normas específicas: 

'l. los pmtadosde \ibeltOO dispn1sán de UI\ ~suficiente~ d boRmdd ~ .. ~ d 

cual se les brindará un espacio destinado a actividades deportivas, recreativas y culturales con el 
fin de favorecer su socialización y la fonnación de valores a través de la convivencia con otros y 
otras adofescmtes.. 

2. Realizar actividades establecidas en el plan individual y proyecto educativo para cada adolescente. 
Marm LegaJ: 

• Artfcufo 10, Centros espedafizacfos de ;nternamiento, áreas de ateudón numeral 4, Acuerdo No . 
173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de 
MAescenlJes en Conflicto con ~ ley Penat. 

• Artículo 67, Actividades recreativas, cu1tura1es y deportivas, Acuerdo No 173-2007 . 

• Artículo 45, Descanso, esparcimiento y juego, Decreto No. 27-2003 Ley PI NA • 
Responsable: Jefe de Momtores 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

INIC:O 

Jefe de Monitores 
Realiza el listado e infonna a la autoridad de turno de los privados de 

1 libenad que se trasSdarán a jas áreas recreativas. 

Coordinador de 
Recibe instrucciones por parte del Jefe de Monitores para realizar las 

2 ManifDn:>c; 
coordinacione> coo &cs. mooitllres paia el tsasiad9 COI"~ de 
1os pñvados de fibertad . 

Ingresa al dormitnrio r CDl1lW1JGa a los pr•vados de übertad <¡!Je se 
trasladarán a sus actividades recreativas, revisándolos antes de sarrr 

Monitor 
para determinar que no cuenten con objetos ilícitos. Traslada a los 

l privados de libertad at área reueativa y se nldlltiene mstmaudo 
hasta tenninar el tiempo de la actividad, trasladándolos nuevamente al 
dormitorio, realizando el mismo procedimiento de revisión. 

FIN 
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TRASLADO DE PRIVADOS DE UBERTAD A S'US ACTIVIDADES 

RECREATlVAS 

JEFE DE MONITORES COORDINADOR DE MONITOR MONITORES 

~ INICIO 
d z t ~ 1] "' .... 
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J l J 3] .... 
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10.241RAS1.ADO DE PRIVADOS DE UBERTAD A ClASES EDUCAllYAS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBU CA 

No. 24 
TRASLADO DE PRIVADOS DE UBERTAD A CLASES 

EDUCAl'WAS 
Objetivo: Brindar a los privados de libertad educación como parte del proceso resocializador, educativo y 
fortaleces el ni~ de apr~je para el. desarrollo persooal 
Normas espeáficas: 

1. El programa educativo formal de los privados de libertad será de carácter obligatorio para todos. 
2.. e área de Pet;gigía deberá determinar el Cjrado ac:adémim <JE eo11esponda a rada privado de 

libertad a través de la evaluación prefiminar, de acuerdo al reglamento autorizado por el Ministerio 
de Educación. 

3. E¡ecutar el AfJtEdD eduamo ect.afllocíri7 para arla prividJ de libertad.. 
4. Los certificados de estudios otorgados a los privados de libertad durante el cumplimiento de las 

sanciones deberán ser expedidos o autorizados por el Ministerio de Educación, y no deberán 
indicar por ningún moovo, que han sKJo otorgados a privados de M>etlad. 

Marco Legal: 

• Mículn 71, DerecbG a la educaciáay Co!"st•h •dón Pa!ítica de la República, de. Guatemc.la 

• Artícuto 36, Educación I ntegral, Decreto No. 27-2003, ley PrnA . 

• Artículo 37, Educación Pública, Decreto No. 27-2003, Ley PINA. 

• Artía*> 38. f.d11cación multicutb.rclS y muStmngüe. DeaetD No. 27-2003, U!y PINA.. 

• Artículo 55, Programas educativos, Acuerdo No. 173-2007, Regramento interno efe la Subsecretaría 
de Reinserdón y Resociallzación de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

Responsabfe. Jefe de Monitores 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Desaipclón 
No. 

INICIO 

Presenta la programación semanal con el listado de los privados de 
1 Pedagogo libertad que fueron asignados por los. docentes. dependiendo del grado 

de esm&aridad. 

2 Autoridad de tumo 
Recibe la programación presentada por el pedagogo autorizando el 
mismo. 
Recl:>e una copia adnñzada por la at*uidad de tmno, WU1tlie con 

3 Jefe de Monitores los monitores oara dar cumolimiento al oroceso educativo. 
Ingresa al dormitoño y pasa lista a los privados de libertad que se 
~ a dlses ecb:atiiiiiS, re.isánci:Jbs anres de Silfr para 

4 Monitor detenninar que no cuenten con objetos Ilícitos. Traslada a los privados 
de libertad al área educativa y se mantiene custodiando hasta terminar 
el -- dedases. 

5 Maestro 
Imparte las ciases correspondientes dependiendo el grado efe 
escolaridad. 
T rasBta nuevamede a tas JaivaOOs de llelad al dmnilJlio, 

6 MonilDr realizando el mismo orocedimiento de revisión. 
FIN 
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10.25 TRASLADO DE PRIVADOS DE LIBERTAD A ORIENTADÓN 
ESPIRITUAL 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA ,, 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

TRASIADO DE PRIVADOS DE UBERTAD A ORIENTAClóN 
No.25 

ESPIRITUAL 
Dl1jetillD: 8rindaT a Jos privados de libeñad oriiedacior1 espRual pata futlakar el am:t y tener una 

convivencia pacífica dentro del Centro. 
Normas especificas: 

l. B privado de lbenad, a través de la or'1ed:aá'.>tt espílitllil), podrá tDmal" o 1dilmar los valores 
espirituales en la religión que elija y/o a la cual pertenezca. 

2.. Recibir orientación es¡lititual acmde. a sus, costumbres y c:reePC.ias r:~ 
3. c]En.ltar ~ Ptcm Individua1 y Proyecto Educativo estabteddo para cada privado de fibertad. 

Marco Jurídico: 

• ArtíaJto 36, libeltad de reügián, Constitución ~ de fa República de Guaremala . 

• Artículo 135, Áreas de atención, numeral 4, oñent.ación espiritual, Acuerdo No. 173-2007, 
Reglamento interno de la Subsecretaría de RRACLP. .. Allicub 711 ~ en ac:mti.wles 1efgibsas1 AaErr» No. 173-2007, ReglamentD ilm110 de 

la Subsecretaría de RRACLP. 
Resnonsable: Autoridad de tumo 

DESCRJPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto fUndonal Descripción 
No. 

INlCIO 
Recibe la solicitud de atención a privados de libertad, a la que se le 
deberá adjuntar un listado de quiénes serán atendidos, realizado con 
et~ det per.nal técnim. 

1 Autoridad de turno Si lo estima pertinente, aprueba la solicitud y el listado presentado, o 
en su defecm ordena <tUe se realiren bs c:ambCos petünenres o 
jUstfflca Jos momos de fa improbación. En caso de autoñzar, gira 
Instrucciones al Jefe de Monitores oara el corresoondiente traslado. 

2 .Jefe de Honi!Dfes 
Recibe. una c:cpia autoriza.da poc la autoridad de. tumor cocrdina con 
tos monitores para dar· - . at "'~~ ........ t. 
Ingresa al dormitorio y pasa lista a los privados de libertad que se 
trasladarán a sus charlas espirituales., revisándolos antes de salir para 
delBntilaar que no cuenren cm dJ}elD5 'bDs. T~ a los pñvados 
de libertad al área asignada y se mantiene custodiando hasta tenninar 
el tiempo de la charla espiritual. 

3 MonirJr" 
Resguarda, vigila y custodia a los privados de libertad durante todo el 
tiempo que dure la actividad. 

Traslada nuevamente a ros pñvados de libertad al dormitorio al 
finalizar la actividad, realizando el mismo procedimiento de revisión. 
fJlt 
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10.261NGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN El SERVICIO DE 
AUMENTACIÓN A LOS CENTROS 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE lA 

PRESI DENCIA DE LA REPÚBUCA 

lrtGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAM El SERVIDO DE 
No.26 

, 
AUMENTACION A LOS CENTROS 

Objelño: Prow!er a iJs pñlfados de lllellad Ja af.ínentaom neasaria, míedlas se ena.eJfra en su 
proceso de reinserción en cumplimiento de la sanción. 
Normas espedficas: 

1. a pessonal de la empesa UJ1t>a:ada pm a $5 para ta disbhx:ión de la ~ a\ tos 
Centros deberá portar la identificación correspondiente. 

2. Los vehículos a ingresar deberán estar debidamente identificados y registradas las placas en la 
Direa:i{Jf) de cada aDn>. 

3. Los vehículos que ingresen a las instalaciones deberán ser revisados por el personal de seguridad 
de cada Centro. 

Mal\D leg¡d: 
• Artícufo 4, Deberes def Estado, Decreto No. 27-2003, ley PINA. 
• Artículo 72, Alimentación, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento Interno de la Subsecretaría de 

RRACLP. 
Responsable: Jefe de Monitores 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ,___ 
Paso 

Puesto funcional Desaipdón 
No. 

JNICIO 

Informa sobre el ingreso de la empresa que proporciona los alimentos, 
reporta. el menú. del día a la autmidad de. turno y Jefe de Monitores.. 

1 Monitor A su vez se brinda acompañamiento en todo momento al encargado 
de la empresa y cocineros que ingresan al área de cocina mientras 
.... ~~-los~ a servir. 

2 Monitor Administrativo Revisa, prueba y cuenta los alimentos recibidos, comparando la 
comanda del menú recibido con el menú escñto. 
A:lsfahmente que tJs plams StJn pi~ por parte de las 
cocineros, se brinda apoyo en la coordinación de suministro de los 
alimentos a cada dormitorio, siendo apoyados en algunas ocasiones 

3 Monitor 
poi" ~ ptwados de ibertad, ai.mt\zadcls ¡u la autDñdild del 
Centro para dicha actividad. 

ArriDnede, verifica y aJStndia et ntto det encagacb de ta e11pesa y 
cocineros así como de todos los accesoños de 1os afirnentos servidos. 

4 Técnico Administrativo Recibe la comanda del día por parte del encargado de la empresa para 
Ananciero bs erecms Qe QaOO UHI ,_ 

Retiran fa basura después de cada comida con Jos privados de fibert.ad 
5 Monitor de apoyo, debiendo ingresar de nuevo a estos últimos a su dormitorio, 

nara condu!r coo la entrena de los a.lime.ntos.. 
RN 
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INGRESO DE EMPRESAS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE ALIMENTACIÓN A 

LOS CENTROS 

MONITOR 

~ICIO 

u• 

MONITOR 
ADMINISTRATIVO 

_1 _ _:--+--..,:1 

__ 2_J 

1 r 

~ICIO ) 

TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 
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10.27INGRESO AL CENfRO DEL ABOGADO DEFENSOR DE PRIVADOS DE 
UBERTAD 

SECRETARÍA 01: BIBtESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

lllGRESO Al. QHTRO DEL ABOGADO D'EftltSOR DE 
No. 27 

PRIVADOS DE UBERTAD 
Objetiwv: Que kls abogados defe.sores a.mplan mn ta asesuda de los priwadas de libertad en 
cumplimiento de su sanción. 
Normas específicas: 

1. las privadc6 de tibertad tienen desecho a~ ~e mi\~ dd mstmm 
de la Defensa Pública Penal, con su familia, o con su defensor cuando lo soliciten. 

2. Las comunicaciones que efectúen los privados de libertad, deberán ser con su abogado defensor, 
padres, bJtDres o enGHgaCfos yfo famiia y, en casos partiCufares y debifamenle autoetzados, 
pareja. 

Marro Legal: 

• AmcuJo 12, Derecflo de defensa, Constittxión Pofític:a de Ja Repúbffca de Guatemala . 

• Artículo 154, Principio de inviolabilidad de la defensa, Decreto No. 27-2003, Ley PINA • 

• Artíc.tdo 155, Derecho de dEft:11Sd, DeaetD No.. 27-2003, ley Pl.NA. 

• Artículo 167, Defensores, Decreto No. 27-2003, Ley PINA . 

• Artículo 8, Disposiciones generales, Decreto No. 27-2003, Ley PINA . 
Res-pansa~ Autoridad de tumo 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desa1pc:l6n 

No. 
INIQO 

Al presentarse e identificarse algún abogado defensor, e indicar cuál 
~ 5'J diligencia .. el momtor asignado deberá requerbie Ja entrega deJ 

1 MOllitDI listado de adolescentes a entrevistar, así como la enbega de artiados 
o bienes cuyo ingreso está prohibido al Centro, tales como teléfono, 
llaves, etcétera. 
Toma la fMM'!dild, informa a Ca aublriclad de uno y ufJica en qué 
dormitorio están los privados de libertad, solicita a los monitores 

2 Monitor Administrativo asignados al área de internamiento, el traslado de los privados de 
tmeñad de sus danrilJlrios hada el ál'eia designada para la omesiiila 
con el abooado. 
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Ingresa al dormitorio y pasa rista a k>s privados de fibertad que serán 
entrevistados por el abogado defensor, revisándolos antes de salir 
para detem\inar que oo cuenten con objetes. üídt9s.. Traslada a m 
privados de fibertad at área de at.eK.ión y se mantiene OJStodiatm 
hasta terminar la entrevista con el abogado. 

Para los efatos de 1a aJStDdia tefeslda en el numera anterior, en caso 
3 Monitor que le sea requerido por el abogado, permanece dentro del área 

asignada para la entrevista, o en su defecto, se mantiene alerta en la 
parte de afuera mcis ~ pilfil garantizar la anticlea:iili:lad de la 
comunicación entre el privado de libertad y su abogado, sin descuidar 
la seguridad. 

Luego de finarizada fa diligencia, traslada al privado de libertad a su 
dormitorio, realizando la revisiÓn corresnondiente. 
FJN 
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INGRESO AL CENTRO DEL ABOGADO 

DEFENSOR DE PRIVADOS DE LIBERTAD 

MONITOR 

INICIO 

V 

1 

L 3 , 
'-· ~ 

l 
( FIN ) 

MONITOR 
ADMINISTRATIVO 
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10.28INGRESO DEL MINISTERIO PÚBLICO AL CENTRO JUVENIL DE 
PRIVACIÓN DE U BERTAD PARA REAUZAR INVESTIGACIONES 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

INGRESO DEL MINISTERIO PÚBUCO Al CENTRO No.28 
JUVENIL DE PRIVACIÓN DE UBERTAD PARA REAUZAR 

JJIVESl.IGACIDNES 
Objetivo: Que los fiscales del Ministerio Público practiquen las averiguaciones, investigaciones, brinden 
orientación Jegal y psico.Jógica1 asesoren aJ ofendido,. actuando con objetMdad, lmpardalidad y apego a Ja 
Seg;sfadót1 nado! rat. 
Normas especificas: 

1. Corresponderá a Ministerio PúDlioo, a través de a rJSC.a6ia cornpet.er.te según e caso, e 
investigación en aqueHos hechos contraños a la 1ey pena1, atribuible a los pñvados de libertad. 

2. Deberá coordinar con las demás instituciones y autoridades que todas las denuncias o 
prevenciones prWciales relacionadas con ta sindiüláón de un pñwdo de. tibedad E!I\ un hedw.l 

tipificado como delito o falta, sean dirigidas a sus fiscales especiales, con la debida celeridad. 
Marco Legal : 

• Adkub 251, Minisü.m Públm, OJnstib:lciÓn fb6lica <E la RqüJib <E ~ • 

• Artículo 168, Ministerio Público, Decreto No. 27-2003, Ley PINA . 

• Artículo 169, Funciones del Ministerio Público,, Decreto No. 27-2003, Ley PINA. 
Responsable: Autoridad de turno 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipci6n 

No. 
DUa o 
Recibe la solicitud de ingreso al centro e infonna de la misma a la 
Dirección de Centl'm .Especializadas de Privación de J.lbertad, 
indicando et motivo de ta visita, para ta evatuaciOn 0011espondie11le. 

1 Autoridad de tumo Autoriza el ingreso y notifica el Centro vía electrónica. En caso que el 
HinSEri> A:it6D li"uone que reaCizará enbuistas o i11f1:11ugatllliJs a 
uno o varios privados de libertad, se deberá garantizar la presencia de 
sus abogados defensores, aplicando en lo que corresponda, el 
~ de"'91eso al~ del~~ de pri>fados 
de libertad. 
Al presentarse e identificarse el personal del Ministerio Público, le 
requiere la #Jdicai:á> del JJxtio de la diigencia .. Ja enbega del lstado 

2 Monitor de privados de libertad a entrevistar, en su caso, así como la entrega 
de artículos o bienes cuyo ingreso está prohibido al Centro, tales como 
tetéfooo. flaves. eh éttira. 
Toma fa novedad, infonna a la autoñdad de tumo y ubica en qué 
dormitorio están los privados de libertad a entrevistar, si fuera el caso. 

l Monitor~ Sc!lcita a monitnres asignados al área de mtemamient&1 5 tras&ado de 
tos pñvados de fibet1ad de sus dormitolios tracia el área des;gnada 
oara la entrevista con el fiscal del MP v el abooado defensor. 
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Ingresa ar dormitorio y pasa fist:a a los privados de fibertad que serán 
entrevistados por el Ministerio Público, revisándolos antes de salir para 
determinar que oo C1!el\ten con objems llidtos. Traslada a lois prtvados 
de tibertad al área de atención y se matttielte aJStDdtando hasta 
terminar la entrevista. 

Para los ereaos de la alSIDdia rtfetida en et m.meral atmu , en CilSO 
Monitor que le sea requerido por el fiscal del Ministerio Público, permanece 

dentro del área asignada para la entrevista, o en su defecto, se 
naüene alerta en la pill'le de atUera más pnmma fBa gara:dila la 
privacidad de la diligencia a las partes Involucradas, sin descuidar la 
seguridad. 

Luego de finalizada la diligencia, traslada ar privado de libertad a su 
dormitorio. realizando la revisión corresoondiente. 
F.Df 

INGRESO DEL MINISTERIO PÚBLICO AL CENTRO JUVENIL DE 

PRIVACIÓN DE LIBERTAD PARA REALIZAR INVESTIGACIONES 

AUTORIDAD DE 
lURNO 

INICIO 

, .. 

L 1 ~ ... 

MONITOR 

-
2 

-

í 4 
, _ 
_J~ 

" e FIN_) 

MONITOR 
ADMINISTRATIVO 

~I J 3 ' L 
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10.29INGRESO Y EGRESO DE VEHÍCULO DEL CENJRO A DISTINTAS 
COMISIONES 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

INGRESO Y E&RESO DEL VEHÍCULO DEL CENTRO A 
No. 29 

DISTINTAS COMISIONES 
ObjetirlO: Cumplir ain .l=J 8Jln!ga de doalnentDs a Mafias inslhriones y bas&do de ~ a 
distintas comisiones. 

Normas específicas: 
l. Todo '1ehículo que ingresa a los dlstintos Cerilms EspeáaW.ado5 de Prwaaón de ll>etad, deberá 

ser revisado por los monitores del Centro. 

2.. a ingreso de. "Vehículos que. no pertenezcan al e.entro deberá ser solicjtado cxm. anteJadón por la 
DCE>t... 

3. No se permitirá el ingreso de ningún vehículo sin previa autorización de la DCEPL. 

Mams l.egaf: 

• Artículo 103, Registro de vehículos, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaña 

deRRACLP. 

Responsable: Piloto del CEPL y Jefe de Monitores. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No. 
INICIO 
Prepara y hace entrega de la documentación a trasladar para su 

1 Asistelle 
respec.ti.vo trámite administrativo en las diferentes Oirecdones 
cd11ihbtrativas de la Seodalá de 8ienest.at Social de la Plesidencia 
de la Reoública. 
Autoriza el egreso del piloto según diferentes destinos indicados por la 
asiste11te del Cedro Juvenl de J>ñvación de Ulel\ad, para la pulla 
entrega de la documentación trasladada al piloto. 

2 Autoridad de tum€> De llO aumrizar2 la <D"llisiórr, las dlJalnentos· qrabrárl bajo el 
resguardo de la Asistente del Centro Juvenil de Privación de Libertad, 
hasta la disponibilidad de un vehículo para el desarrollo de las 
~~-:..._~ admílü:sbativas 
Recibe los documentos, solicita apoyo de seguñdad, chequea el 

3 Piloto vehículo antes de egresar del Centro e informa a monitor del portón 
nrlra ,.IP :.....-.,;_-__ et ' - detumo. 

4 Monitor 
Rea1>e la autoñzación de egreso de1 vehículo y abre e1 portón de 
ingreso o eoreso de las instalaciones del Centro. 
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Egresa del Centro Juvenil de Privación de libertad, tx>mando en ruenta 
la seguridad y autorización recibida. 

5 PiJotD Cuando retoma de las comisiones, con et radio transmisor en un 
perímetro de 100 metros solicita al monitor del portón que esté alerta 
nara ingresar nuevamente. 
Veñfica enfrenre del portón para que oo se encuentre ningún YetJiaJtc> 6 Monitor obstaculizando la entrada v oueda ingresar libremente. 

1 Pitmo Ingresa el vehículo y lo estaciona, dirigiéndose a la asistente a 
hs dxunenl.os 1:ecibül5. 

8 Asistente Recibe los documentos cara su resguardo adecuado. 
FIN 

I NGRESO Y EGRESO DEL VEHÍOJLO DEL CENTRO A DIS'nNTAS COMISIONES 

ASISTENTE AUTORIDAD DE PILOTO MONITOR 
TURNO 

~ - 4J ~ L 2 -st---+- 3 ~ 

ó _J ' I 
z L= ~ 1 

ILI 

[ 6] .... 
:E 5 ~ .... _] ' L Q 

~ 

í 
- - T i 8 ~ 7 -

A. - r L -

H 

( FIN 
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10.30 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS A LOS C.sttROS 
ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE U BERTAD 

secRETARÍA DE BIBIESfAR SOCIAL DE LA 
I 

PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA 

COlllROL DE lllGRESO Y EGRESO D'E PERSOltAS Al.OS lto.39 
CENTROS ESPECIAUZADOS DE PRIVACIÓN DE 

UBERTAD 
Objetivo: Registrar y mantener un archivo de todas las personas externas que ingresan a los Centros 
Especializados de Privación de Libertad. 
Noi 1uas espedlk:as:: 

l. El registro corporal y de pertenencias del personal técnico, administrativo y de monitores de la 
Seaetaría de. Bienestar Social de la. Presidencia de la República. se encootra.rá baja la. estricta 

responsabffidad de1 pefSOttcd de monitores de tumo. 
2. Todas las personas que ingresen y/o egresen a los centros Especializados de Privación de Libertad 

deben smneterse a un registro mrporaJ y de pertenencias sin en f'()(Ül aiguna o por ramnes de 
puesto o autoñdad. 

3. Cuando sea autorizado el ingreso de vehículos a las instalaciones de los Centros, el registro deberá 
ser reafizado por el per.;aá mmilDres de Uno bajo su eslrida '~ Se supenisa1 

verlfic.a y registran los vehículos, el contenido y a las personas que ingresen y egresen. 
Marco Legal: 

• lvtÍaJ1o 100, Con\:n:Aes de ingteso y egre.50, k:uerdo HoR 173-2D07, Rt:.9ane1to niEnlD de ta 
Subsecretaría de RRACLP. 

Responsable: Oired.m de la Oireaián de e.entras Especializados de Privación de Libertad 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMI ENTO 

Paso 
Puesto funcional Desa1pdón 

No. 
INICIO 
Recibe la solicitud de ingreso a los distintos Centros Especializados de 
Privación de Libertad, indicando día_, hora y motivo de la visita, si dicha 
docDnentadón m wenta mn E ÜÑlildÓÓI WI~ E5 
inmediatamente rechazada indicando los motivos al solicitante. FIN. 

1 Asistente DCEPL 
Si b 5D1idtud de ingreso ptesenfada esta dabidametll.e fundamedada 
describiendo el Centro, día, hora y motivo esta es recibida para su 
trámite administrativo y conocimiento del Director de la Dirección de 
Cemos - . - . 

de Privación de Libertad. 
Analiza la solicitud y autoriza er ingreso, notifica af Centro Juvenil de 
Privación de Libertad de la visita vía oficio o de fonna electrónica. 

2 DirecfDr" CJCB1t.. Si la solicitud es rechazada, esta es devuetta a la Asistente de 1a 
DCEPL con las observaciones deJ rechazo para la notificación inmediata 
del soücitante. FIN. 
los monitores de tumo son ros encargados de revisión def pet5t>lraf y 

3 Monitor de las pertenencias con el apoyo de los agentes de la Policía Nacional 
Civil son ~ , .. _ de r en el libro de visitas la 
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ínfonnaáón de ra o fas personas ajenas ª' Centro que se presenten a 
realizar diligencias, supervisiones, investigaciones, etcétera, se solicita 
que firmen e iOOiquen ia hora de entrada.. No deben pe.rmrur el ingreso 
de articutos o bienes p100ibidos, salvo que a1sta auturización por 
oarte de la autoridad de tumo. 
Realiza eJ acompañamiento de Jas personas que visitan eJ Centro o en 

Autoñdad de tumo su deredo delega a1 Jefe de Monitores para •ealitat la W;l:a 

corresoondlente. 
Luego de terminar la visita de las personas ajenas al Centro, proceden 

lbnlDI a retirarse. le SDf1 edlbJill:hs 5U5 pe1 ce ICil llcii:ls y <*Jammms 
oersonales v es solicitada la finna v hora de salida. 
FIN 

CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAS A LOS CENlROS 

ESPECIAU ZADOS DE PRIVACIÓN DE LIBERTAD 

ASISTENTE DCEPL 

e INir) 

< 1 / 

NO 

FIN 

DIRECTOR 
DCEPL 

NO 

FIN 

MONITOR 

SI-+ 3 

e FIN 

AUTORIDAD DE 
TURNO 

1 
4 J L 
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10.31 CONTROL DE INGRESO Y EGRBO DE PERSONAL QUE LABORA EN 
LOS CENTROS JUVENILES DE PRIVACIÓN DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA RE.PÚBLICA 

COJfJROL DE JNGR.ESO Y EGRESO DE PERSONAL QUE "°· 31 
LABORA EN LOS CENTROS JUVENILES DE PRIVACIÓN DE 

UBERTAD 
Objetivo: Registrar y mantener un archivo actualizado de todo el personal autorizado para laborar dentro 
de cada e.entro Especializado de Privación de Libertad. 

Nmmas espedfkas: 
1. El registro corporal y de pertenencias del personal técnico, administrativo y de monitores de la 

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiib!ica, se enmnbafá bajo la esuida 
responsabilidad de1 personal de monitores de turno. 

2. Todas las personas que ingresen y/o egresen a los Centros Especializados de Privación de Libertad 
deben son~ a un registlo axporal y de pertenencias sin ecrepi6n alguna y sin CIJD5Ü5ar 

razones de puesto o autoridad. 
3. Cuando sea autorizado el ingreso de vehículos a las instalaciones de los Centros, el registro deberá 

ser realizado par las monilmes de ba'no, bajo su estricta respJrrsabiliW Se ~ M:ll!Tilül y 
registran los vehículos, el contenido del interior y a las personas que ingresen y egresen. 

4. Se prohíbe el ingreso de cámaras fotográficas o cámaras de video al área administratiVa y al área 

de intemamienlo. 
s. El personal de cada Centro Especializado de Privación de Libertad, tiene prohibida la utilizaáón de 

teléfuoos celulares,. kx;alindoces u OO'o medio de amunicadOO. cuandn se eno.ientre en las. 
instataáones del Centro o cuando est'é en contacto directo con tos privados de fibertad, 
exceptuando aquellos que sean de necesidad para el control de la seguridad del e.entro. 

Man» Legal: 

• Artículo 100, Controles de ingreso y egreso, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la 
Subsecretaría de RRACLP. 

Responsable: Monitor y Jefe efe Mor1itores. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desalpd6n 

No. 

INJOO 
Los trabajadores del Centro se presentan en horario de ingreso de 
labores,. o al ser convac:adas par la autoridad de. turno, entcegan sus 

1 Personaf del e.entro pee teteldas, anotan en et libro W1 tespottátente la hora de su ingreso 
y permiten la revisión física por parte de los monitores. Los objetos 
orohibidos serán resQuardac:los en el área administrativa. 
'Realza el mnbd de iligreso dB pel'SDlra\ á c.ertro, revtsa que et 
personal anote en el libro correspondiente la hora de ingreso al Centro 

2 Monitor y realiza revisión fisica de los trabajadores y de los vehículos del 
personar que ingrt5m al Centro. 
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I ngreso def personar af área de internamiento: Toda persona sera 
revisada a su ingreso y egreso del área de internamiento por los 
manitNes asignarlos al cenno.. fn un libro espeóficn se anota e1 
regisbo y oonteo de los objetos y mateftafes que d persona1 tioñco 
ingrese o egrese durante el desempeño de sus funciones. 
No podrán ingresar y/o utilizar: 
a. Tdéfulios celdares, \ocalizadcaes u dro medo de ccrnunic:adÓn en 
contacto directo con los privados de libertad. 
b. Cámaras fotográficas o cámaras de video al área administrativa y al 
átm de intBnamienb:J.. 
Al finalizar el horario laboral, el personal que labora en el Centro 

3 PersonaJ «-1 Centro 
proc.ede a retirarse, se realiza la revisión física de rutina y se anot.a en 
el ibro de asiste:ada. los bienes 'I ab}etDs que. se t\ayan ~ 
en el área administrativa les son devueltos a cada dueño a su eareso. 
Realiza la revisión fisica del personal a su salida, verifica que cada 

4 Mollilor 
trabajador se anote en el timo CDJl3fXlllliede para 1t9s1Jar su hma 
de salida. Si hubiere bienes u objetos bajo su resguardo, tos entrega a 
su propietario previo a aue se retire. 
FIN 
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CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE 
PERSONAL QUE IABORA EN LOS 

CENTROS JUVENILES DE PRIVACIÓN 
DEUBERTAD 

.... ,., 
d z 

~ w ... 
:1: ... 
o 
~ 
i 
A. 

PERSONAL DEL 
CENlRO 

INICIO 

,. 

r 
1 
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ü • 

í 3 
J 

MONITOR 

~' 2 J ~ 1 

-

J ~ 4 , 
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10.32 REQUISA EN EL ÁREA DE INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE lA 

PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 
No.32 

REQUISA E1I El ÁREA DE INTERNAMIENTO DE LOS 
CENTROS 

Objetim: EWar- moones, encuentros Yiolefitns en1re b; grupos~ y/o dañas etJtJe privadrls de 
libertad dentro y fuera de los dormitorios. 
Normas espeáficas: 

1. la ittaa:iói1 a romas fundamenta1es de Oeledlos Humanas apticAib6es en naarena de Justicia 
Penar Juvenil, así como cter Marro Normativo Nadonar e Inremadonar, derivará en responsabiTrdad 
penal y administrativa para el personal a cargo de los c.entros Especializados de Privación de 
libertad. 

2. B ptoc.etfimiento de revisión por parte de ta seguridad interna y decomis'o por parte de ta Poficia 
Nacional Civil de objetos prohibidos dentro del área de internamiento de los privados de libertad, 
se hará en forma periádica, con el objeto de garantizar Ja seguridad de Jos mismas y del per.;onal 
admirtisbatM>, tecnim y de seguridad que laboran dentro de lo.s Centros EspeciaJiza:b; de 
Privación de Libertad. 

3. Las requisas preventivas serán coordinadas por la Dirección de Operaciones y Loqística de la 
SUbseaefaW"á de ReinSeR:ián y RfMiOCiali7aaón de MolesceJll'l!s en OJldilD mn fa ley ft?naf en 
coordinación con la Policía Nacional Civil. Esta diligencia se practicará de acuerdo a un plan de 
trabajo establecido para alcanzar el objetivo. 

Mara> legal: 

• Artículo 105, Personal autorizado para realiza la revisión y decomiso de objetos prohibidos, 
Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la subsecretaría de RRACLP. 

• Alti:uJo 106, 1dDnne. AaJenJo No.. 173-2/JIJ7, R.egtameim n.emo de la SWsa ldaÍtJ de RRAO.P • 

• Artículo 107, Procedimientos de revisión y decomiso de objetos prohibidos, Acuerdo No. 173-2007, 
Realamento interno de la Subsecretaría de RRAQP. 

Respoasabte: Direcmr de Operaciones y Logística 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

.....---
Paso 

Puesto fundonal Descripción 
No. 

lfflQO 
Solicita por medio de Oficio el apoyo y acompañamiento de PNC, MP y 
PDH para realizar la requisa interna en el e.entro designado. El día que 

l Director oot se realza la ~ deben estal" todas los llM*Jaados para 1ealílalta, 
en caso de ausencia de representante de alguna de las Instituciones, 
se hace constar tal extremo, previa verificación de que se haya 
~la aimocatDriit. -- . 
Al presentarse al e.entro el personal de PNC, MP y PDH, se les debe 
requerir que se registren, indicando nombres y apellidos completos del 
personal que~. así mmo 1a mttK.ación q.1e ~.Se probibe. 

2 Monitor ar personal de seguñclad externa eJ ingreso de objetos que están 
prohibidos dentro de los Centros Especializados de Privación de 
tb!itatt. 

3 Autoridad de Tumo Previo a realizar el procedimiento, se realiza una reunión con el 
OiredDr de uoer yl . . - OiredDr de Centros - • lj7.::arlnc 
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de Privación de l ibertad, Jefe de MonitOres y Coordinador de 
Monitores para establecer cuál será el orden de los dormitorios que se 
Dl'ocede.rán a ~is.ar-
Deben estar preparados y dar ingreso a '°5 domñtorios previamente 
estipulados, se hacen equipos con el personal de la Policía Nacional 

4 Monitor Ovil y Jos monitores de Jos Centros. Los eqwpos entran al área de 
intEmamientD donde se encuentran reduidcs los adolesa!des, 
escoltados oor MP v PDH. 
Indica a los privados de libertad que deben salir de inmediato de los 
c:bmioios, y se les instruye para que se fui11e1 en tia p¡wa que 

5 Jefe de Monitores 
pasen por el respectivo registro de las autoridades presentes, el que se 
llevará a cabo de forma superficial y ocular dirigida. Serán conducidos 
por ki& moni11res a un salól\ dawie. esperari!I\ a <Je las ~ 
orocedan a revisar los dormitorios. 
Inician la requisa en los dormitorios establecidos, mientras ta PNC 

6 Monitor 
brinda segurn.t peineóal. los JDOfJinres JevarJ a cabo la ll!MisiórJ y 
decomiso de objetos prohibidos en los domlitoños de los pñvados de 
libertad. 
Ammpaiía y supervisa al equipo de manimns ~ centro y def 

7 Autoñdad de tumo personar de Porrcía Nadonar CM1 durante fa requisa para verificar que 
no se violen los derechos de los orivados de libertad. 
En caso de encoouar objetos p:oh:.bidos por &a oormanva i.'11ema1 kl6. 
monftores a cargo de ~ revisión !os decomisan y 1os identifican de 'ª 
manera más descriptiva posible en el informe que rinden al final de la 
diligencia, y de ser pasil>Je Ja idenütic.aciáD de a ,q!Jlén pertenecen, lo 
indican iguafrrelte en et ñlfowme, para que se proo:!da 
disciplinariamente por parte de la Junta Disciplinaria. En caso de 
encontrar objetos ilícitos, se da aviso a la autoridad de turno para que 
se proceda a i1fonnaf' al HinisfBio POOia>. SI se encuentra peseiare 
personal del Ministerio Público, o si a la autoridad de tumo se le indica 

8 Monitor al contactar a dicha entidad que se apersonará alguna persona para ta 
~1 se deja eJ dormill1ñD en eJ esbdo que se en:xJIW, a deE:m 
de no entorpecer los procedimientos del ente Investigador. Si, por el 
contrario, no se presenta ningún delegado del Ministerio Públioo, se 
defala» y dcxumenlan de la manera más desuf:tiva pÑ~ .bs 
objetos ilícitos y se ponen a disposición de la autoridad de turno al 
rendir el informe, para que se pueda proceder a plantear la denuncia 
sespe.diva. Toms tos emenas se deben hac:e" oonstar en e iúoone 
de1 monitor para que puedan ser incorporacfos en ef ada 
corresoondlente en la aue se haaa constar la reauisa. 
Rinde infoone de todo· k> actuado a la autoridad de tumol y brinda 
apoyo a 1os momtores, delegados de otras inst1tuciones pwesetttes y 
demás autoridades. Si se enruentran objetos prohibidos o ilícitos, 
instruye a m monitores par.a que proc.erlan de conf.omlidad mo lo que 

9 Jefe de monitores 
Ja normativa dispone para cada GlSO a>rJOdo, e informa de ilwned"JdtD 
a la autoridad de tumo para que pueda realizar las coordinaciones 
respectivas, de acuerdo a lo que corresponda. Así mismo, recopila toda 
lit inbmacD1 que se poduzGI en tiempo real chante la c&jelltÍíir a 
efecto de proporcionar datos y cualquier información relevante al 
orocurador mra la redacción del acta de la reauisa. 
Reafizan reflsft)n de pñvados de Mbertad que fueron tetit adus de 

10 Monitor dormitorio uno oor uno. Si se encuentra alaún ilícito en oosesión de 
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arguno de Jos privados de ribert:ad, se informa a ra autoridad de tumo 
para que se le traslade al juzgado correspondiente como caso de 
f\agraOOa ~ t~ de1 Ope.rati'I(\. !Qs. piivados e.le libertad reg¡esaran 
a sus - donnttorios V/O actividades. 
Redacta el acta de requisa, incorporando en ella toda la descripción 
desde el inicio hasta el final de Ja diligen~ debjendo mcfirar Jas 
personas que participaron en ella, la pre5eflCia o ausencia de 
entidades externas, haciendo constar la convocatoria respectiva, 
identificación de las áreas y dormitorios en los que se haya llevado a 
cabo rerisión, así CDTIO bs indi::atMJs de bs noamres a ~ el 
resultado de la diligencia y la indicación de cualquier otro aspecto 
relevante que se haya suscitado, siendo importante que se deje 
~ de que se respetaroR u den!chDs de u ~ de 

11 Procurador 
libertad, y si hubiese sido necesario por cualquier motivo er uso de ra 
fuerza proporcional, indicar los hechos que provocaron tal 
dramstancia y lii fanna en ta que se pmc.edió. En caso de habe 1se 
decomisado objetos prohibidos, e, detal1e de los mismos, así como 
dónde se encontraron y si se pudo establecer a quién pertenecían, a 
efedD que 8 acta sirva de base a Ja JunCa DiscipliRaria para eJ 
procecfrrni'ento respectivo. Si se encontraron objetos iTícitos, se debe 
hacer constar la forma en que se haya procedido, según el caso, y se 
deben identificat los Gbjems. así como. a. su dueño, de ser pnsíble, 
dejando constancia que se ~ a fa pwesecttaciól1 de la denuncia 
corresoondiente. 
Suscribe el acta respectiva y la hace JJegar al Juez de Control de 
c.)eCUÓÓn de Medidas para MlP. Adicionalmente envía un illfolme a 

12 Autoridad de turno la Dirección de Centros con la información de la requisa realizada, así 
como ~ cualquier incidencia suscitada y de la forma en que se haya 

en cada caso <Dltaáo. 

FIN 
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DIRECTOR OOL MONITOR AUTORIDAD DE JEFE DE MONITORES PROCl.JRAOOR T\MO 
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10.33 REQUISA DE EMERGENCIA EN El ÁREA DE INTERNAMIENTO DE 
LOS CENTROS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

REQUISA DE EMERGENOA EN a ÁREA DE 
Wo. 33 

INTERNAMIENTO DE LOS CENTROS 

a.jdiw: Evitar moüla:s, rebeúJe5 y/o probbniU¡ls a mnés ti! una mpsa ~ emegenaa que 
resauarde la seauridad v el control del Centro. 
Normas especificas: 

1. En materia de Justida Pesa lu'4enil. asi <Dm del Malm ~ MaCooci e ~ 
derivará en responsabilidad penal y administrativa para el personal a cargo. 

2. El procedimiento de revisión y decomiso de objetos prohibidos dentro del área de internamiento a 
las~ se hara de manera hnediafa en smerins extremas o de emege.~ ain el 
objeto de garantizar la seguridad de los mismos y del personal administrativo y técnico que labora 
dentro de los Centros Especializados de Privación de Libertad. 

3. las ~ serán efectuadas tJOI' et per.ulat de monimHs de Jos Centros Fspecializados de 
Privación de libertad, supervisado por ra autoridad de tumo def Centro, Asesor de Seguridad y/o 
equipo de monitores, y la Poliáa Nacional Ovil brindará el apoyo para la seguridad perimetral. 

4. En caso de emergeOOa Den situaciooes. el4:remas. se pgd&'á realizar la requisa en horas. iAhábiles, 
por tas pernonas itldicadas en el inciso anteiof. 

s. En la ejecución del procedimiento de requisa, deberá observarse en tocio momento el respeto a la 
Jntegridad fJSica y mental de Jos prjyaclos de Jibertad. La .infracción a no.rmas fundamentales de 
Deredlos Humanos apfica)jes. 

Marco Legal: 
• Artículo 105, Personal autorizado para realiza la revisión y decomiso de objetos prohibídos, 

AaedJ No. 173-2!J()7, RegB11e11fD i dl:i1u de la Sct!fl9f'Oeli9É de RRAO.P. 

• Artículo 106, Informe, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la Subsecretaría de RRACLP . 

• Artículo 107, Procedimientos de revisión y deoomiso de objetos prohibidos, Acuerdo No. 173-2007, 
R ....... ~ament:o interno de la Subsea etaña de RRAQ.P. 

Responsable: Autoridad de tumo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso Puesto funcional Descripción No. 
INICIO 

1 Jefe de En situaciones extremas se solicita autorización a la autoridad de turno 
Monitores del Centro para realizar una reauisa de emeraencia en los dormitorios. 

Infotma al Dirednr" de c.entms Espe« iafizada; de Privación de Uetad 
2 Autoridad de tumo y ar Director de Operaciones y Logística que se realizará fa requisa de 

emergencia, y se procede a realizar la reauisa. 
lrdra a los PfiYadas de illJettaO que Gebetl sa&ir de imiediaW de lo5 
donnn.oños y que se deben fonnar en fila, pasarán por et reg!stro det 

3 Jefe de Monitores 
equipo de monitores, el que se llevará a cabo de forma superficial y 
lJCUlal" dirigida. Seián maducidos por Jos monitDres a un salól1 doode 
espesarán a que las autoridades procedan a revisaf'" Jos dormitol'iios. 

4 Mon;tor 
Inician la revisión de los dormitorios.. En casa de encontrar objetas 
orohlbidos oor ra normativa interna, ros monitores a carao de la 
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revisión ros decomisan y ros identffican de fa manera más descriptiva 
posible en el infonne que rinden al final de la diligencia, y de ser 
posib.!e la identiflcaclán de a qWén ~ In iN:!icM igualment2 
en ef infosme, para que se pn:>cEda <Mcipfinatiamente por parte de ta 
Junta Disciplinaria. En caso de encontrar objetos ilícitos, se da aviso a 
la autoridad de turno para que se proceda a infonnar al Ministerio 
Públicn. Si a la éUDJ1dad de b.rrno se le indica al oontactar a dicha 
entidad que se apersonará alguna persona para la diligencia, se deja el 
donnitorio en el estado que se encontró, a efecto de no entorpecer los 
~ del ente ~- Si, par el CDr.banb, no se 
presenta ningún delegado del Ministerio Público, se detallan y 
documentan de la manera más descriptiva posible los objetos ilícitos y 
~ ponen a c:lispasiá5n de 1a amñdad de. tumo al tendic el inbme., 
para que se pueda proceder a prantear la denuncia respectiva. Al 
ténnino del operativo, los privados de libertad regresarán a sus 
re5JBiivos donnib:Jrios yjo ~ por- lo que los rrulitües 
rearizan la revisión fisic.a de cada uno de e11os. Si se encuentra algún 
ilícito en posesión de alguno de los privados de libertad, se informa a 
e autoridad de tumo para que se le trasBde aJ j<agado 
CXJfTeSpOOCfien como atSO de flagrancia. Todos fos extremos se 
deben hacer constar en el informe del monitor . 
.Acompaña 'J supe.nrisa. al equipo de monitme.s dw:ante la requiY\ 
finafizada fa requisa de emergencia se infomta at DiledDr' de C.entros 

5 Autoridad de Centro Especializados de Privación de Libertad y al Director de Operaciones y 
Logística el resultado de Ja misma,, así como cualquier incidencia 
glSdtJda y \a forma en oue se baya "' - - i, · en cada caso <DIOEto. 

FIN 
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JEFE DE MONITORES AlJTORIDAD DE 
TURNO MONITOR 

INICIO 

[ 1 
1 _I 

-, ---+----, 

FIN 
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10.34 ACCIÓN DE SEGURIDAD EN CASO DE MonNES 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA No.34 .. 

ACCION DE SEGURIDAD EN CASO DE MOTINES 

Objetivo~ Recobrar e1 control y la segut1dad en caso de motines o alteraciones al orden def\tro los Centros 
. - . 

de PriYación de Libertad. 
Nonnas espeáficas: 

l. En caso de motines1 el personal encargado del oontrol será eJ Equipo de Monitores ron apoyo deJ 
per.;onat de seguridad exte111a en forma p1evBJtiva, ta adDñdad de mmo de los centros, 
oonjuntamente con el Director de Operaciones y Logística de la Subsecretaría de Reinserción y 
Resoclalizaáón de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

2- Deberá estahb ff5e el rnatiWJ par el alill se RBizB el~ utiizanm as medidas al8natñas de 
resolución de oonflictos con los privados de libertad y las autoridades respectivas 

3. Una vez sea controlado el motín, deberá notificarse a las autoridades correspondientes en la 
Seaelaria de 8ieReslar Social de ta ~esidema de ta Qepírhlira, 

4. El Director de Centros Especiarizados de Privación de Libertad remitirá un informe sobre los 
resultados al juez competente. 

s. Et P1tx:Biinie m de segmidad en caso de motil~ se haJá de manera it11le!dim.a en siturJcDles 
extremas o de emergencia al presentarse uno; con e1 objeto de garantizar la seguñdad de 'os 
privados de libertad, del personal técnico y administrativo que labora dentro de los Centros 
EspeciaAiiados de Privación de libertad. 

6. Sólo podrá hacerse uso de la fuerza o instnnnentos de ooerción en casos extepdonafes, es decir, 
cuando se hayan agotado y fracasado los métodos alternativos de resolución de conflictos y otros 
medios de persuasión. y cuando se trate de defender la 'lida propia o de terceros. así cnrno. en la 
vigitancia y mntrol perimebaf def <Entro. 

Marco Legal: 
• Artículo 108, Procedimiento en caso de Motines,, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la 

StDsecJ ddía de 'RRAD..P. 
• Artículo 111, Limitaciones a la coerción física y del uso de la fuerza, Acuerdo No. 173-2007, 

Reglamento interno de la Subsecretaría de RRACLP. 

Respansable: Jefe de Monitores 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMI ENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No. 
INICIO 
Al conocer y observar la existencia o los Indicios de un motín, el 
monitor debe di5r el ~o de metín {nwea.)r a todo& los. mooimres 

1 Monitor que estén eot tce1 tb aclos en otra área se dirigen it tmeefiatat 1 e tte at 
punto donde se origina el motín, j unto con el Jefe de Monitores y la 
autoridad de tumo del Centro, observarán si hay rehenes. 
Se actüa de acuerdo al articulo 111 det reglcii11e111D Wltl!HIO de la 
SRRACLP que consiste en agotar los métodos alternativos de 

2 Jefe de Monitores resolución de oonflictos y otros medios de persuasión, sí no se llega a 
un acuerdlJ OJO hs pivados de libel1acl se n:6Joa:d: para i 1Sfa8 una 
mesa de diálooo. 
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3 

4 

5 

6 

Efectúa llamadas a PNC, c,Jérdto y autoridades de fa Secretaña de 
Monitor administrativo Bienestar Social de la Presidencia de la República, indicado que hay un 

m00n en eL centrQ. 
En caso que tos mot1itotes hayan 1et1ocecfldo 1JOI'" no ~tomar et 
oontrol del Centro, el encargado de mediar oon los privados de libertad 

AutDridad de úJmo 
será la autoridad de tumo del Centro, hasta que llegue el rnrector de 
Centros Especia1li:zadu de PnYación de· Ubettad, et DiredDr de 
Operaciones y Logística u otra autoridad de la Secretaría de Bienestar 
Social de la Presidencia de la Reoública. 
Cla'd> se peíeille PN4 HP, ffJff y aetp.lifs obu repeíeiltílide de 

Monitor 
entidades externas, se hará saber que está prohibido el uso de 
teléfonos celulares, 

, 
de fuego dentro de las cama ras y armas 

~del<Rntm. 
se inicia la aplicación del Protocolo de Seguñdad en caso de Motines 

a) Una vez oontrolado el motín, deberá realizarse un recuento de 

AutDI idad de tumo 
,privados de ibertad. 

b) Realizar las actas e informes oorrespondientes y notificarse a 
tas autoldades de j¡¡ SUbsa:sdalía de Reinsen::ión y 
Resocializadón de Adolescentes en Contrrcto con ra Lev Penal. 

FIN 

ACCIÓN DE SEGURIDAD EN CASO DE MOTÍNES 

MONITOR 

(OOCIO) 
~ 

i [ 1 

~ 
~ 

1 :E ... 5 Q 

~ 
i 
G. 

MONITOR 
JEFE DE MONITORES ADMINlSTRATIVO 

1 2 
_J 

3 

AllrORIDAO DE 
TIMO 

4 J 

FIN 
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10.35ACCIÓN DE SEGURIDAD EN CASO DE FUGA 

SECRETARÍA DE BIENESrAR SOCIAL DE lA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.35 . 

ACOON DE SEGURIDAD EN CASO DE FUGA 

Objetivo~ Descdbir las ac.dones y medldas que se deben tomar en caso de intento a realización de fuga 
de atguno de los o fas adotescet 1tes de los Centros EspeciaftZados de Privación de Libertad. 
Normas especificas: 

1 .. Los monitores que se encuentren de tumo y eJ petSOnal de seguridad externo de ~ c.entros sera 
et encargado en situaOOn de intento o reafización de fuga, dando inf0tmes inmediatos a ras 
autoridades superiores y tomando las medidas de seguridad necesarias para controlar ta situación, 
pero siempre al margen del respeto a Los derechos y necesidades de las privados de libertad. 

2. Deberá noülicatse a fas autoñdades wnespondienres y a fas autoiidodes de la SeaEfatil de 
Bienestar Social de la Presidencia de la República. 

3. En caso que se constate la fuga de un privado de libertad, debe infonnarse a la autoridad de tumo 
del adro o, en su defedo, a \a pessona ett21gada del equipo de~ itkma. 

Marco Legal: 

• Artículo 109, Procedimiento en caso de Fuga, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la 
Subsectetarfa de RRACtP. 

Responsable: Jefe de Monitores y/o Coordinador de Monitores 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto fundonal Desaipdón 

No. 
JNiao 
El equipo de Monitores que se encuentra de t urno y detecte que algún 
privados de libertad intente fugarse,. deberá alertar al resto de 

1 Monitor 
monlDres, actiVarcí fa afalma del centro y afeitará af petsonal de 
seguridad externa. Quien lo detecte debe proceder a aprehender al 
privado de libertad y conducirlo ante la autoridad de turno o, en 
ausencia de~. a Jefe de MCllaes. 

2 Jefe Monitores 
En caso que se constate la fuga de un privado de libertad, debe 
informarse a la autoridad de tumo del Centro. 
Se inDa a~ c1e1 Pr'OllJtrio de Seguridad m GiSO de nerm de 
fuga o fuga consumada. 

Oeberci nciifl::ar.iea las autixmdes ~al Diredm de 
Operaciones y logística y ar Director de Centros Especializados de 
Privación de Libertad de la Subsecretaria de RRACLP. 

3 Autoridad de tumo 
Deberá etibora m informe que OJ1m1ga las~ datos: 
- Identificación det pñvado de libertad 
- Número de causa j udicial 
- fecba y hora de evask)n, si es pastbJe detemlúlar~. 
- Copia de ta~ a ta Po1ióa Nacionar avn y '1fmisterio Púb5ro 
- Informe al órgano jurisdiccional competente 
- Notificación al OiredDr de. Operaciones y Lagístira de la 

SubseaetaTfa de RRAa.P. 
FIN 
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FIN 
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10.36 PROTOCOLO DE COMUNICA.OONES TELEFÓNICAS DENTRO DEL 
CENTRO DE INTERNAMIENTO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

No. 36 
PROTOCOLO DE COMUNICACIONES TELEFÓNICAS 

DENTRO DEL CENTRO DE INTERNAMIENTO 
Objetivo: Controlar las llamadas telefónicas que realizan los privados de libertad de cada Centro - . !izado de Privación de Libertad. 
Normas específicas: 

1. Cada Centro deberá contar con un libro para control de llamadas, en el cual deberá indicarse la 
Información de todas las llamadas realizadas por los privados de libertad. 

2. La autoridad de tumo de cada Centro deberá fijar el día o los días y los horarios en los aJales 
realizarán llamadas telefónicas los privados de libertad. 

3. Las comunicaciones que efectúen los privados ele libertad deberán ser con su abogado defensor, 
padres, tutores o encargados y/o familia y, en e.asas particulares debidamente autorizados, pareja. 

4. Deberá fonnularse un listado de las personas con las cuales el privado de libertad puede 
comunicarse. 

Marmt.egal: 
• Artículo 76, Cmnunicadones telefónicas, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la 

Subsecretaría de RRACLP. 
Resoonsable: Autoridad de turno 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Desafpci6n 
No. 

INIOO 

1 Autoridad de tumo 
Establece los días y los horarios para la realización de llamadas 
telefónicas y designa a un Monitor encaraado de las llamadas. 
Formula un listado de las personas con las cuales el privado de libertad 

2 Trabajador Social 
puede comunicarse, deberá informarse del Hst.ado y su orden a los 
privados de libertad, así como los horarios y días autorizados para la 
realización de comunicaciones telefónicas. 
Traslada el teJéfono hasta el sedDr donde se realizarán las llamadas, 
se ubica al privado de libertad en ra puerta de paso de oomída, se le 
da la llamada y el monitor es responsable de monitorear lo que habla. 

En un libro específico para esta actividad se indica: el nombre eje¡ 

privado de libertad, el número al que se a>munlca y el grado de 
parentesco o relación con el privado de libertad. 

3 Monitor 
Al momento de realizar la llamada, el privado de libertad deberá estar 
acompañado por un monitor. Las llamadas telefónicas que realml los 
privados de libertad tendrán una duración prudencial de acuerdo al 
asunto a tratar. En los casos que la comunicación se realice con 
dificultad y cuando los privados de libertad no tengan visitas o esta 
sea muy esporádica, se otorgará más tiempo para la realización de ra 
llamada únicamente con orden de Juez. 
FIN 
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10.37ENTREGA DE ENCOMIENDAS A LOS ADOLESCEffJES DENTRO DEL 
CENTRO DE INTERNAMIENTO 

SECRETARÍA DE BtetESTAR SOCIAL DE lA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

EllTREGA DE EMCOMlEHDAS A LOS PRIVADOS DE Mo. 31 
UBERTAD DENTRO DE LOS CENTROS ESPECIAUZADOS , 

DE PRIY:.ACJO DE UBERT.AD 
Objetivo: Revisar y hacer entrega segura de encomiendas enviadas por tos padres a los privados de 
libertad dentro de los Centros Especializados de Privación de Libertad. 
Normas especificas: 

1. Las encomiendas enviadas a los privados de libertad a los Centros Especializados de Privación de 
Libertad deberán ser recibidas y registradas como ooa excepdán al derecho de. privacidad. de. la 
encomienda por seguñdad de tos Centros. 

Marco Legal: 

• Aa1íado 27 Oeredtos. numeral is. Aaedo No. 173-2007. RegBnento tncEnlo de la Sumeoetaía 
de RRAO.P. 

• Artículo 4, Derechos, literal e), Acuerdo 215-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010, Reglamento 
Interno de bs Centros JuveniJes de PrivadÓfl de l ibet tad. 

Responsable: Autoridad de turno 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipci6n 

No. 
INICIO 

1 Monitor Recibe la encomienda enviada a los privados de libertad y notifica a la 
autoridad de tumo~ 
A. trcm5 del equtpo de mocñtot es, manda llamar at privado de fibettad 2 Autoñdad de turno 
a auien está diriaida la encomienda. 
Ingresa al dormitorio y ubica a los privados de libertad a quienes les 
fue enviada la encomienda, rewisálldolos antes de salr para 
determinar que no cuenten con objetos ilícitos. Traslada a los privados 
de libertad a la oficina de ra Dirección, entrega encomienda recibida 

3 HDnilDf' ~ scslicli\ en pesencit del priWJda de IJbettad que tedbe la 
encomienda, ésta se abre y se registra para asegurar que dentro de la 
misma no sean Introducidos objetos prohibidos por el reglamentx> 
ic«ecoo del C'J:!dro. Traslada ~ a bi pñrados de libeltad. al 
dormitorio. 
FIN 
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10.38COHTROL DE INGRESO Y REGISTRO DE VISITAS DE PRIVADOS DE 
UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBUCA 

No .. 38 
COll1ROL DE DIGRESO Y REGlSn\O DE VISI1'AS DE 

PRIVADOS DE LIBERTAD 
Objetiwo: Conbdar:. reyisbar y permitir et ir¡yreso de visitas a m privadas de l:iDertad en los Centros 
Especializados de Pñvación de Libertad. 

Horra s espedfic::a& 

1. La autorización de personas mayores y menores de edad con parentesco dentro de los grados de 
ley con los privados de libertad, será otorgada por la Junta TécniGJ, compuesta por un 
representante del área de Trabajo SOdaf, un "5esol' de Seguridad o, en su defédo, ef ."* de 
Monitores y autoridad de tumo). En caso que no pueda constituirse la Junta Técnica y sea 
n.ec.esario auto.rizar eJ ingreso de alguna visita. Ja autoridad de rumo tendrá Ja competencia para 
tomar Ja deás'6n sobre taf aub:>ñzadón, fa que debe estar de acuerdo con ros- oíteríos eslabrecidos 
por la Subsecretaría de ReinserciÓn y Resociallzadón de Adolescentes en Conflicto con la Ley 
Penal. B ingreso de personas mayores o merues de Edad, que no tawan ningÚn pare11tesm cm 
tos privados de libertad, deberá ser autorizado por el órgano jurisdiccional competente. 

2. Para las visitas se asignan fechas y horarios aprobados por la autoridad e tumo del centro 
Esperializado de Privación de Libertad, en mmrenio mn el Saahsw•daím de Rei111sen:ión y 
Resocializactón de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

3. Además del Documento Personal de Identificación "DPI'", no será aceptado ningún otro documento 
óe identf.cación para al. mer a la visita de Bs personas mayores de edad.. 

4. B menor de edad que sea autoñzado para vis'ft.ar e t Centro 'Espedafizado de Privación de Libertad, 
deberá identificarse con su certificación de nacimiento y presentarse con un adulto autorizado a 
visitar v que se encontrará a caigo v bajo su total responsabilidad duc.ant.e su estadía en el e.entro.. 
La autoridad de tumo, mnjuntamente mn el Equipo MutifódJAjnatio def Centro, tie'1e ta facuftad 

s. 
de restringir el ingreso de menores de edad. 
Cualquier disposición en contraño deberá ser decretada por el órgano j urisdiccional competente. 

6. Queda temi11an1eme11re prolllJido el fngieso de ropa que no sea el amfzado por el Qntro 

Especializado de Privación de Libertad, víveres, aparatos eléctricos o de gas, cigarros, licor, 
fósfoms, .armas, droga.Sr teléfonos c.eluJares, joyas, así como dio.ero en cualquier cantldad. 

Marco Legal: 

• AJtíalkJ. 781 19, 8&, 81, 82,, 33-1 84, v~ AD.lerdo He. 113-2007, Reg&arnentD umno de la 

Subsecretaría de RRACLP. 

Responsa~ Autoñdad de tumo 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. Puesto funcional Desaipción 
INICIO 
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1 Monitor 

2 Jefe de mooitDIJes 

Ef monitor designado para atender el ingreso de ras Visitas, deberá 
tener un libro de registro de visitas, en el cual deberá anotarse lo 
~: 

1. B día y hora de ingteso y egreso de tas personas que 
ingresen a la visita. 

2. Número de DPI. 
3. Nombre de la per.¡ona que visita y el nombre del pñvaOO de 

libertad a quien visita. 
Adicional el monitor designado deberá: 

a) Realime' el registro aNporal CDIJ~ tas majeres 
deberán ser revisadas por una monitora. De ser encontrado 
algún ilícito la persona deberá ser puesta a disposición de 
las aulDridades ~ En Ci&l de encnabar QbjeltJ& 
prohibidos se deberán decomisar. En ambos casos se 
prohibirá el ingreso al centro. 

Realizar et 1'E9i5bo de alimeutns permitidos por el Centro. 

a) Las personas que deseen ingresar en los días y horarios 
estableddos para visG debetán acreditar su parentescn a 
través de ra presentación de su Documento PersooaJ de 
Identificación (DPI). 

b) Ad.e.más, deben illdicar su. nombre. c:xmpleto, la cürecdón 'J el 
nombre def privado de libertad que "'5ftan. 

e) Así mismo, cuando la Junta Técnica autorice el ingreso de 
familiares menores de edad, deberán presentar su 
u :1Uficaáán de 1aa1iel11W, indiCilr' su IUIDe UJliijAdo y 
edad, además encontrarse acompañados de una persona 
adulta que se responsabilice de ellos. 

d) B pel50l&I de ~ eJflen1il e intElllil serci el 
responsable de realizar los registros correspondientes a las 
personas que ingresen a los Centros Especializados de 
Privación de Uber1ad. en ha días V horas estabteddas para la 
visita. 

e) Este procedimiento debe ser realizado sin afectar la 
prlvaddad y & dignidad de as personas. 

f) Queda tenninan1:emente prohibido et ingreso de ropa, 
víveres, aparatos eléctricos o de gas, cigarros, licor, 
.fósforos,. ar~ drogas taéfooos c.e!ulares, joyas, asi amo 
crmero en cuakruier cantidad. 

Supervisará el desarrollo normal de la visita en el Centro 
Espedallzad.a de Privación de Libertad# en compañía del. equipo de 
t11011ilores, para que esta se reaire adealaCfamente y se leverl a 
cabo todos los procedimientos de inareso v eareso de visitas. 
FIN 
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l0.39INSCRIPOÓN AL CICLO EDUCATIVO DE LOS PRIVADOS DE 
UBERTAD 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

INSCRIPCIÓN Al CICLO EDUCATIVO DE LOS PRJYADOS 
No.39 

DE UBERTAD 
ObjetillD: Insaibir a cada UJO de las privados de libertad en b dletmes nñiieJes edtM:atiwo5. 

Normas específicas: 
l. Los privados de libertad deben ser inscritos en el o los registros de los Programas para tener un 

aDrol de su hisloñal educaMl; cumpliendo OJ(\ el pril1cipio de~ para 00 dWulgar 
su identidad, datos sobre su personalidad, salud física y mental o sobre el proceso. 

Marco Legal: 
• Artímo 27, deJechas de los al*::scetlles,. Acuerdo tta. 173-2007, ~nento i11tano de ta 

SRRAO..P. 

• Artículo 10, numeral 3, educación, Acuerdo No. 173-2007, Reglamento interno de la SRRACLP • 
• Articulo ss. Programas educativos, Aa.teroo No. 173--2007, ReglalneRtn iRtBl1o de &a SRRACli' • 

• ArtícuJo 54, Rnes de los programas, Acuerdo No. 173-l.fXJl, Regfamento l1rtc:r110 de ta SRRAQ.P • 

Responsable: Pedagogo 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Descripción 

No . 

noao 
El pedagogo y/o maestro, se comunicará con los familiares del privado 
de lit>ertad ~ sclicitar les cerof"~ de estudic!s hasta e! últim0 
grado cursado en oñginat, para reafizar 1a insaipdón. 

En caso Ja familia no c.oJabore mn eJ expediente educativo, eJ 
pedagogo y/o maestro gestionará Jos documentos en establecimíentu 

1 Pedagogo educativos, supervisiones educativas, Direcciones Departamentales de 
Educación o MilEtelio de E(kl[iiriÓn.. 

Se debe reproducir una copia de los documentos educativos, ya que 
bs originales se presentarán en las sedes educativas v as ropias 
quedarán archivadas en los expedientes del Centro Especializado de 
Privación de Libertad. 

Los expedientes educativos son entregados a los maestros encargados 
de los distintos grados, y son ellos los que llenan la información en las 

2 Maestro 
fichas o axnpromisos de insr::npOÓI\, los cualescontiere\:. 

• Nombre completo 

• Fecha de nacimiento y edad 

• Número tE l'Ofio, libro y par(üa 

• Lugar de origen 
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• DomiaTro 
• Teléfono 
• Estado cid 
• Idioma 

• Fecha de ingreso .. ft?d\'ade~ 

• Nombre de los padres 

• Información educativa con el último grado aprobado y la 
institución donde fo wr.;ó. 

• Nombre y firma del pedagogo responsable 

• Grado que Je CDTresponde 

• DocumentDseducativosmn~q~cuenra 

• Documentos educatiVos pendientes de entregar 

• fecha de insaipc:iÓn 

8 pedagogo debe redactar un oficio donde se solicita la inscñpción del 
pñvado de libertad en el grado que le corresponde. SI son más de dos 
o tre:., se dme delaPa" de milDi5a dara <ala oombre y ~ a 
cursar. 
A continuación, se det.allan los programas educativos y niveles: 
Proglama de Modalícfades RedJfes de OIGffX: 

• 1 et.apa de Primaria para adultos (2°. 3°. Y4o.) 

• II etapa de primaria para adultas (5°. Y 6°.) 

• I etapa de básicos {1º . Y 20.) 

• 11 etapa de básicos (3°.) 
., Cuarto y quinto 8adiÜE'ii1D en Cialdas y Letras 

• Cuarto, quinto y sexto perito contador . 
Nivel Unlverslt.año según los convenios existentes con universidades 
del país 
• (PEM) Profesorado de Enseñanza Media, 

3 Pedagogo • TAE Técnico en Administración Educativa. 
Es enreuditb que ~ OJRVel1io o wufrato que exi5ta entre la 
Secret.aria de Bienestar Social de la Presidencia de la República y 
entidades o estabJecimientos., públicos o privados,,. para brjndar 
educadón de cualquiera de los niveles a los privados de M>ertad, 
prevalecerá sobre el presente procedimiento, por lo que aun cuando 
no se encueme ~ agtm progra.-na en el ~ apa."tado, 
podrá ser ejecutado atenaiendo el interés supeñor de los adolescentes 
y jóvenes privados de libertad, siempre que sea aprobado por las 
aulDridades de \a Saibseláaria de Re.inslert:ñl y Qesocíafizariín de 
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penar. 

Enril kJs dx:umentDs al CBlbD eWcatiw, ch* deberán ser- tirmaciJs 

de recibidos, y le dará seguimiento al trámite de inscripción formal en 
la plataforma virtual del Ministerio de Educación que debe realizar el 
centro educativo. 
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O\ 
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e 
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i 
D. 

Velar porque, una vez teniendo el centro educativo ros documentos 
originales y la ficha de inscripción, sean registrados en el grado que le 
Cllt'respllide a cada privado de libertad, así <DTIO ia sección asiyruda 

en el e.aso de los programas de DIGEEX, y que el archivo de la 
documentación quede bajo resguardo del centro educativo. 

Teniendo los documentos reproducidos de los originales y los 
documentos firmados de recibidos del centro educativo, se archivan en 
fos expedtentes de fos pñYaOOs de fibertacf. 

FIN 

I NSCRIPOON AL CICLO EDUCATIVO DE 
LOS PRIVADOS DE UBERTAD 

PEDAGOGO MAESTRO 

INIOO 

t r- -

J 1 

1 ~ 2 r 

1 ~ 

[ 3 J 

J ~ 

H 

e -'-- ) FIN 
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10.40ENTREGA DE ÚTILES ESCOLARES Y ARTÍCULOS DE LIMPIEZA 
PERSONAL A LOS PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBU CA 

BfJREGA DE UTILES ESCOLARES Y ARTÍCULOS DE 

UMPIEZA PERSONAL A LOS PRIVADOS DE UBERTAD 

No.40 

Objetivo: Revisar y Ja:er- mflega segua de b útiis escdan5 y ani:iJm de ~ emriados a m 
prlVados de libertad de los Centros Especializados de Privación de Libertad. 
Normas especificas: 

l.. los útiles enviados a les~ de ibestadr debelán ser recb005 y ~ tllml> we 
excepción al derecho de privacidad de la correspondencia, por seguridad del Centro. 

NarD 1.egal: 
• Artículo 77, correspondencia, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP. 
• Artículo 145, Fortalecimiento institucional, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP. 

Responsable: Monitor 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

1--~~..--~~~~~~-..-~~ 

Paso 
No. 

1 

2 

Puesto funcional Descripción 

Monitor 

Maestro 

INICIO 

Entrega conforme un listado los productos de limpieza personal a los 
pdvados de Jibertact 

Verifica que los privados de libertad reciban sus productos de limpieza 
personal, y que firmen o coloquen la impresión dactilar en el listado 
cu 1 t:SfJOl ldiel ite, en señal de CU1.fOnni:B:1. 

Entrega los útiles escolares a docentes. seaún listado de los mismos. 
los \des~ 5m\ w< iWb> segúal teado 1)C)[ lcs doc2s't2s, pala 

que los mismos lo entreguen a los privados de libertad en los horarios 
de clase. 

FIN 
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ENTREGA DE únLES ESCOLARES Y ARTÍCULOS DE 
LIMPIEZA PERSONAL A LOS PRIVADOS DE LIBERTAD 

MONITOR MAESTRO 

o INICIO 
"1:1' 

• o z 
o 
!i 

,, 
~ -

w .... 1 ~ 2 :1: r 

.... e 
w 
u 
~ , ~ 
a. 

FIN 
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10.41 CAMBIO DE FASE DE DETENOÓN PROVISIONAL A FASE DE 
CUMPUMIENTO DE SANCIÓN 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESmENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.41 
CAMBIO DE FASE DE DETENOÓN PROVISIONAL A LA 

FASE DE CUMPUMIENTO DE SANCIÓN 
Objeti'wo: Reubk:at' a los privados de libettad que se enwenflan en det:eodOO ~. a un árm 
designada para privados de libertad sancionados. 
Normas especificas: 

1. B proceio de reubicación de los priYados de libertad se hará en virtud de se.tlteilda Sé'llóal.alDlía 
emitida por el órgano jurisdiccional competente. 

Marco legal: 

• Añicuto 139, Modfficación de ta sanción, Acuerdo 173-2007, RegSmenlo Int:emo de ta SRRAO.t> . 

Responsable: Equipo Multiiisdp(inario. 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. Puesto fundonal Descripción 
INICIO 
Una vez emitida por et Óiga¡o juñsdia:ionat rompetettte una 
sentencia sancionatoria firme que ordene el cambio de fase de 
detención provisional a fase de cumplimiento de la sanción de 

1 Autoridad de tumo privación de lbeñad del ~te, a adllídalt de 'bJl'OO: 
1. Recibe y da lectura de la notificación de sentencia emitida 

por el juez competente. 
2- CamrDca el cambio de fase del privado de libettad aJ equjJo 

multidisciplinario. 

2 
Equipo 

úúcia la dabaración dcl Plan Individual '( Proyecto Educativo. 
~ 

3 Procurador Al finalizar la realización el Plan Individual y Proyecto Educativo el 
procurador lo traslada al iuzaado aue solicita la realización. 

1. N maizar la sanáin del ~ pWa:b de llJetad, 

Monitor hace entrega de los bienes y objetos, dejando constancia en 
4 

Admil'JJstratlvo 
el libro de pertenencias. 

2.. R8jislla el~ del~ e\ el libro de~ y 
earesos. 

FIN 

. , 
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i 
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CAMBIO DE FASE DE DETENOÓN PROVISIONAL A LA FASE DE 

CUMPUMIENTO DE SANCIÓN 

AUTORIDAD DE EQUIPO 
TURNO MULTIDISCIPLINARIO 

INICIO 

1 ....--- _I 1 1 2 
L_ -L _J 

PROUJRADOR 

_¡ 1 3 -L _J 

MONITOR 
AOMIMSTRATIVO 

J ~ 4 -L 

l 
FIN 
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10.42 PERMISO ORDINARIO DE SAUDA PARA PRIVADOS DE UBERT.AD 
EN LA FASE DE DETENCIÓN PROVISIONAL O DE CUMPUMIENTO 
DE SAllCIÓll 

SECREl'ARiA DE BlBtE:Sl'AR sot1Al. DE lA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

PERMISO ORDINARlO DE SAUDA PARA PRIY~ DE No..42 
, 

UBERTAD EN LA FASE DE DETENCION PROVISIONAL O 
DE CUMPUMIENTO DE SANCIÓN 

1 

Objetivo: Conceder a Jos privados de ribertad un permiso ordinario sorrcitado por sus padres o panentes 
cercanos para salir del Centro por algún motivo específico. 

"'*mas e511JE'!áficas: 
1. Los permisos se otorgarán a los privados de libertad por el Juez de Control ele Ejecución de 

Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley penal. 
MMmlegal: 

• Artículo 38, Funciones de la Junta Técnica, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP • 

• Artículo 73. Permisos1 Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP • 

• Artíado 74, Soficitud de pennisos oofinarios, Ac:uefdo 173-2007, Regtamento Interno de la 
SRRACLP. 

Responsable: Autoridad de tumo 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ----Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

uaao 
cuando los padres, encargados o tutores legales de un privado de 
Jiliertad soJjdtan al órgano jurisdiccional c.ompe.tente un permiso 

1 Autoridad de tumo 
especial para que el adolesa~nte: salga del Centro Espeúalzado de 
Privación de Libertad, la autoridad de tumo, una vez informada, 
instruye el equipo técnico la elaboración de informe para justificar la 
salda. 

2 
Equipo Los equipos multidisciplinarios, con énfasis en las áreas de Trabajo 

Multidisciolinario Social v Psicolooía realizan o remiten los infonnes reaueridos. 
s. e ótgaoo ~ ~ a pemliso, ta aw.íáaO ae tmno 
recibe el oficio correspondiente, lo analiza previo a darle cumplimiento 
y si hubiere algún extremo que deba ser aclarado o ampliado por el 
Jugado, fomda Ja sdcilud a»respoodienle. Si exi5te driJad en 
cuanto lo ordenado por el juzgado, se realizan las gestiones 

3 Autoridad de tumo pertinentes para el cumplimiento. la autoridad de tumo debe velar 
¡xJrCp? en el ofido def juzgado se estaNezra cm l'Jff!Cisió'1 a GDgD de 
quién queda ra custocrra temporar def privado de libertad, ef día y 
horario del permiso. 
Si el érgano ju..".sd!c.ciora oo:r.~tente decide-~ a o:st()!&a Queda a 
cargo det Centro Especializado de Pñvaáón de Ubertad, desig11a1á et 
oersonal necesario oara la custodia del orivado de libertad. 

1 
FiN 
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PERMISO ORDINARIO DE SAUDA PARA 
PRIVADOS DE LIBERTAD EN LA FASE DE 

DETENCIÓN PROVISIONAL O DE 

AUTORIDAD DE EQUIPO 
TURNO MULTIDISCIPLINARIO 

INICIO 

,, 

L1~_-~L _2_ J 

[ 3 '---~ -----

r 
(_FIN ) 
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l0.43SALIDA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR EMERGENCIA MÉDICA 

SECRETARiA DE B1EKESTAR. SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBLICA 

No. 43 
SAU DA DE PRIVADOS DE LIBERTAD POR EMERGENCIA ,, 

MEDICA 
Objetivo: Brindar atención medica de manera urgente a los privados de libertad en los Centros 
Espedali"lados de Privación de tmtart, para redbiT atmción médica m un amo OOsJ;tla&io. 
Normas espeáficas: 

1. Se otorgará únicamente dos tipos de permisos de emergencia según lo establece la Ley de 
ProtBxióll hllegrat de 1a Niñez y la~: 

2. r.asos de Emergencia: por causas de salud, si el examen médico practicado establece arguna 
patología no tratable en la dínic:a del Centro. 

3. Por muerte o enfermedad~ de 111 pariente. las psmisos de .salím se dotgalán a las 
adolescentes por orden de juez de control de ejecución de la medida. 

Marco Legal: 

• Artículo 260, Derechos del adotesa?nre durante la e)ecución, \.EY PINA • 

R.espoDSi!ible· Médico Gene1'a1 1J autoridad de tumo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. Puesto funcional Desaipción 
INIOO 

1. Detmnina si es necesaria Ca 1ei1risión y atev:.ión det ptivado 
de libertad a un centro hospitalario. 

1 Médico General 2. Remite a la autoridad de tumo un Informe médico del 
pñvaóo de 1ibel\all, sdíídlando 8 dl!lóln en un aDlo 
hospitalario de manera uroente. 

Adjunta et informe médico y solicita autoñzación judicial competente 
2 ~deUno para que el aWlesrelite Sf'B ~ r tJatar*1 en ,., c:en11o 

hospitalario oor medio del orocurador. 
Elabora y remite la solicitud para que el adolescente sea evaluado y 

3 Proaaador tratado E!n un OOsplal aadoaal édDrizado, solid.\aodo se indique el 
día v la hora del traslado. 
Traslada y custodia al privado de libertad durante la visita médica en 

4 Motñtor 
el CEllfro ~ acompañaOO de pelSIDOill de PllC que brinda 

seguridad perimetral. Así mismo, retorna hacia el Centro en las 
mismas condiciones. 
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Bajo su responsabtTrdad, er médk:o general informará a fa autorfdad 
de turno si la emergencia es de tal magnitud que la vida, la salud o 
ta illltegtittad del prirado de iiber tad pueda ser- puesta en ries!;Jo en 
caso de esperar la orden judicial, a efecto de que, bajo su 

5 MédkD General 
responsabilidad, la autoridad de turno autorice la inmediata salida 
del p¡Nado de ibeJtad a amo~,~ IJOl" el Dili!sés 
superior del adolescente o joven, lo que deberá informar al juzgado 
acompañando el informe médico donde debe constar la sugerencia 
de aufDrizar la safida Ílll1lEÜala del pñvado de ibeltad para velar por 
su vida, salud o integridad, según el caso. 
RN 

, 
SAUDA DE PRIVADOS DE UBERTAD POR EMERGENOA MEDICA 

MÉDICO GENERAL AUfORIDAD DE PROaJRADOR MONITOR 
TURNO 

INICIO 

~ 
o 
z 

~. 

o .- - - 1 - J J ~ 1 2 ~ 3 4 
L 

r 

_J 
~ rL 

IU - ~ ... 
~ .... 
Q 

í 
-et s ~ 

i -
1 

D. 

w --( FIN ) 
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10.44PERMISO POR MOTIVO DE ENFERMEDAD GRAVE O MUERTE DE 
ALGÚN PARIENTE DE LOS PRIVADOS DE UBERTAD 

SECRETARiA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBUCA 

PERMISOS POR MOTIVO DE ENFERMEDAD GRAVE O No.44 
MUERTE DE UN PARIENTE DE LOS PRIVADOS DE 

UBERTAD 
Objetivo: Conceder a ros privados de fibertad en ~ntro Especializado de Privación de libertad, una visita 
familiar por motivo de enfennedad grave y/o muerte de un pariente, fuera del Centro. 
Normas específicas: 

1. Por muerte o enfermedad grave de un pariente los permisos se otorgarán a los privados de libertad 
por el Juez de Control y EjecuciÓn de la Medidas para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 

Mara» Legal: 
• Artículo 73, Pennisos, literal b, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRAQ.P • 

Responsable: Autoridad de tumo 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto fUndonal Descripción 

No. 
INICIO 
En conjunto con el privado de libertad realizan una solicitud a un juez 

1 
Trabajador Social y competente que especifique ta razón, el lugar y la hora que está 

Procurador solicitando el permiso especial para salir del Centro Juvenil de 
privación de libertad. 
Si el órgano jurisdíccional autoriza el permiso, la autoridad de tumo 
recibe el oficio correspondiente, lo analiza previo a darle cumplimiento 
y si hubiere algún extremo que deba ser aclarado o ampliado por el 
juzgado, fonnula la solicitUd correspondiente. Si existe claridad en 
cuanto lo ordenado por el juzgado, se reafizan las gestiones 

2 Autoridad de tumo 

pertinentes para el cumplimtento. La autoridad de rumo debe velar 
porque en el oficio del juzgado se establezca con precisión a cargo de 
quién queda la custodia temporal del privado de libertad, el día y 
horario del permiso especial por motivo de enfermedad grave o 
muerte de un pariente. 

Si el órgano jurisdiccional competente decide que la custodia queda a 
cargo del Centro Especializado de Privación de Libertad, designará el 
oersonal necesario oara la custodia del orivado de libertad. 
FIN 
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PERMISOS POR MOUVO DE ENFERMEDAD 
GRAVE O MUERTE DE UN PARIENTE DE LOS 

PRIVADOS DE LIBERTAD 

TRABAJADOR SOCIAL AlJfORIDAD DE 
Y PROCURADOR TURNO 

~CIO 

'" ~ 

1 - 2 .. 

! --... 
FIN 
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l 0.45APUCACIÓN DE SANCIONES DISCIPUNARIAS A LOS PRIVADOS 
DE UBERTAD QUE COMETEN FALTAS AL RÉGIMEN DISCIPLINARIO 
OEl.CENTRO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE 

LA REPÚBLICA 
APUCACION DE SANCIONES DISCIPUNARIAS A LOS No. 45 

PRJVADQS DE LIBERTAD QUE COME1Bf FAl.TMAl RÉGJJfEN 

DISCIPUNARIO DEL CENTRO 
Objetivo: Aplicar sanciones disciplinarias dentro de los Centros Especializados de Privación de Liberrad de 
acuerdo a lo estiputado en el Regtarneitu Interno del Centro. 

Normas específicas: 
1.. Teda sanción dlscipliAaria deberá ses' pre~iamese c;cciaH"'arla e impt.iesta por !a Junta Oiscip&ina¡ia 

mnfonnada por diferentes ptoíesmates de fas áreas de Trabajo Social, Psicotogia, ~y 
Procuración, quienes velan por el cumplimiento del régimen disciplinario interno, establecido en los 
reglamentos internos de cada Centro. 

Mala> legaJ: 

• Artículo 28, Deberes, numeral 7, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP . 
• Artículo 29, Prohibiciones, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP . 
• Artéub 4Z Ingreso, AaJeRiJ 173-2l107, Reglamento IRllmo de la SRRAD.P • 

• Artículo 88,89, 90,91, 93,94, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP . 

• Artículo 95, Sanciones Disciplinarias, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de la SRRACLP • 
• MicDo 41, faltas, k:ueldo 2015-2010, llG-2010, 217-2010, ~201Q ~ bmw> de kl6 

Centros Juveniles de Privación de Libertad. 
Responsable: Junta disciplinaria 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipdón 

No. 
INICIO 
Elabora y presenta al Jefe de Monitores, de fonna inmediata, el 

Morm" 
lnfoone drolnstanciado ~ incidetlte ocurrido en a área bajo su cargo 

1 o del hecho que tuvo conocimiento, que a su criterio constituyan farta 
al régimen disciplinario. 

Etaborar y presentar a ta autoñdad de tumo de1 Centro, de forma 
Inmediata, el infonne circunstanciado del incidente ocurrido dentro de 

z Jere de MooitDres tas áreas de ínlEmarnientn, que a su aitf!rio mnstitllyan fatla a1 
régimen disciplinario. 

CmMJca a tos niembios de ta Joota dS:ipiiia.__ que se wnfoenB 
3 Autoridad de tumo según lo establecido en el Reglamento Interno del Centro. 

En un espado adecuado, la Junta Disciplinaria procede a escuchar la 
~del plNado de &>el'3d en oam a \a fah OlOlli!lüa. la Juma 

4 Junta Disciplinaria Disciplinarla, en presencia del privado de libertad, procede a revisar el 
Reglamento Interno para detenninar la falta cometida {grave o leve) 
así como ra sanción a imponer. 
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Una vez establecida la falta y Ja sanáón a imponer, el Procurador del 
Centro elabora el acta correspondiente para hacerlo del conocimiento 

5 Procurador 
de bs ÓlgatlOS~~ltes. Una ft2"iqlresad ada;,. 
los miembros de la Junta Disciplinaria procederán a la firma y sello 
correspondiente a cada área. Se presentan las actas faccionadas en 

aógiaaly/ompase:n m~~es\~ 

6 Autoriclacl de turno 
En su orden jerárquico delegarán al personal de monitores para 
supervisar el cumplimiento de la medida disciplinaria impuesta. 

FDt 

APUCACIÓN DE SANCIONES DISCIPUNARIAS A LOS PRIVADOS DE UBERTAD QUE CDMETEN FALTAS AL 

RÉGIMEN DISCIPUNARIO DEL CENlRO 

MONITOR JEFE DE MONITORES 

INICIO 

•• 

AUTORIDAD DE 
ll.IRNO 

JUNTA 
DISOPUNARIA 

PROQJRADCR 

1~1~1 2 
1 
_J--- 3 

__ r 4 

L 
r---t----• ~' 5 l_ J 

L :_ l 
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10.46REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y FACTURAS DEL RENGLÓN 211 
AUMENTOS DE PERSONAS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

REVISIÓN DE DOCUMENTACJON Y FAcnJRAS DEl 
No.46 

RENGLÓN 211 ALIMENTOS DE PERSONAS 
Objetñfo: CUmplir wn es Namas GenetaJes de Control Intemo GWemamentaJ de Ja COlmalaia General 

de Cuentas, que indican que es responsabilidad de cada entidad pública, establecer e Implementar con 
claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con los sistemas administrativos financieros, 
especiicamente en retación a E docmnerOc:ión de soporte que deber\ levar \as fac1uas para alil1elaüún 
Renglón 211 "Alimentos para personasn. 
Normas específicas;. 

• En fibro ~t autnñzado por Conbatoña General de o.tentas de cada e.entro se '1eYará un 
estricto control del expediente desde la fecha de entrega de factura, hasta su cancelación. 

·Man» tegat: 
• Artículo n, Alimentación, Acuerdo 173-2007, Reglamento Interno de fa SRRAO.P • 

• Artículo 28, Alimentación, Acuerdo 2015-2010, 216-2010, 217-2010, 218-2010 Reglamento I nterno 
de las Cenfms JweniJes de Prwaaón de UJedatl. 

• Renglón 211, Alimentos para personas, Manual de Clasificaciones Presupuestarlas para el Sector 
Público de Guatemala. 

Responsable: Director o Subdirector de centro y Técnico Administrativo Financiero. 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 
Puesto funcional Desaipci6n 

No. 
INlaO 
Recibe el cuadro diario de alimentación y factura del proveedor de 

l Téaüa> AdministratM> anmentns, b oompam mntra oomandas recibidas diariamente, solicita 

Financiero firma de fa autoridad de tumo def Centro y envía expediente oompfeto 
de alimentación al TAF de la DCEPL. 
Revisa el expetlieJte a:mplelo y fadua tonando en OJeJJla el nimero 

2 Autoridad de turno 
de privados de libertad, firma de autorizado y sella, de Jo contrario es 
devuelto al Técnico Administrativo Financiero con observaciones para 
su~ RemmaaPasoL 

Técnico Administrativo 
Recibe y revisa el expediente completo, solicita firma del Subsecretario 

3 de RRACLP y registra en libro electrónico de control de facturas. 
Finandero 

Traslada et expediente oom¡:Aeto al Oepa•tamento de c.omp1as. 
Analista del Recibe y revisa el expediente completo para tramitar el pago al 

4 DepartamentD de 
~-Cor, 11.1110;> 

Analista de la 
Recibe y revisa el expediente completo para realizar el pago de la 

s factura de. alimenta.s Soel'Vk:kls. en los. diferentes Centro.s EspeQalizadns 
DireaiÓfl Raanciera 

de Privación de l mertad a1 proveedor. 
FIN 
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REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y FACTURAS DEL RENGLÓN 211 

AUMENTOS DE PERSONAS 

TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

1 

3 

o 

AUTORIDAD DE 
TURNO 

2 

ANALISTA DEL 
DEPARTAMENTO DE 

COMPRAS 

4 
'--

ANALISTA DE LA 
DIRECOÓN 
FINAfCIERA 

5 

,,,.... 

( FIN 
...._ 
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECOÓN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVAOÓN DE UBERTAD 

11. GLOSARIO DE SIGLAS 

NO SIGLAS SIGNIFICADO 

1 ACLP Adolescentes en C.Onflicto con la Ley Penal 

2 CEJUDEP ETAPA Centro Juvenil de Detención Provisional 

3 CEJUPUM Centro Juvenil de Privación de Libertad para Mujeres 

4 CEJUPUV GAVIOTAS Centro Juvenil de Privación de Libertad para Varones 

5 CEJUPUV II ANEXO Centro Juvenil de Privación de Libertad para Varones II 

6 DCEPL Dirección de Centros Especializados de Privación de l.Jbertad 

7 DOL Dirección de Operaciones y Logística 

8 Ley PINA Ley de Protección Integral a Niñez y Adolescencia 

9 MINDEF Ministerio de la Defensa Nacional 

10 MINGOB Ministerio de Gobernación 

11 MP Ministerio Público 

12 NNA Niñas, niños y adolescentes 

13 OG Organización Gubernamental 

14 OJ Organismo Judicial 

15 ONG OrganiZadón no Gubernamental 

16 PDH Procuraduría de los Derechos Humanos 

17 PGN Procuraduría General de la Nación 

18 PNC Policía Nacional Civil 

2023 

19 Subsecretaría de Reinserdón y Resocialización de Adolescentes en Conflicto 
SRRACLP 

con la Ley Penal 

20 TAF Técnico Administrativo Financiero 

21 SBS Secretaría de Bienestar SOcial de la Presidencia de la República 

22 CEPL Centro Especializado de Privación de Libertad. 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOOAL DE LA PRESIDENOA DE LA REPÚBUCA 115 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECOÓN DE CENTROS ESPECIAUZADOS DE PRIVAQÓN DE UBERTAD 

12023 

12. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

NO SIGLAS SIGNIFICADO 
1 e.entro Centro Juvenil de Privación de Libertad o Detención Provisional. 
2 Autoridad de turno Director o Subdirector del Centro Juveníl de Privación de Libertad. 

3 Asistente DCEPL 
Asistente de la Dirección de Centros Especializados de Privación de 
Libertad. 

4 Asistente CEPL Asistente del Centro Juvenil de Privación de Libertad. 
5 Director DCEPL Director de la Dirección de Centros Esoedalízados de Privación de Libertad. 

El Equipo Multidisciplinario se encuentra conformado por: 

6 Equipo - Psicólogo 
Multidlsclplinario - Pedagogo 

- Trabaiador Social 
La Junta Disciplinaria se encuentra conformado por: 

- Director o Subdirector del Centro Juvenil de Privación de Libertad 

7 Junta Disciplinaria - Psicólogo 
- Pedagogo 
- Trabajador Social 
- Procurador 
- Asistente 

Personal asignado - Supervisor Técnico Administrativo 
8 DCEPL - Psicólogo de Monitores 

- Monitor Administrativo 
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, , . 
13. VALIDACION DE INFORMAOON Y VERIFICAOON 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad 

2023 

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Reinserción y Resodalización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la infonnadón contenida en el Manual de 
Procafmientos, por lo que CERllFIW que e<ectivamente, tos Procedmientos descriIDs en este 
Manual corresponden a Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad, por lo que 
se ~ada al Secretario de Bienestar wrrespondfentes. 

Subsecretaria 
de Reinsertión y ResociaUzadón de 

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal 

Guatemala, abi:\ de 2023 
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