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LA SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

CONSIDERANDO: 

Que la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República, tiene como 

finalidad coadyuvar en la protección integral y especial de la niñez y adolescencia en su 
entorno familiar, mediante la restitución y el goce de sus derechos, asimismo contribuye 
en la reinserción de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus 
programas y servicios. 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo que establece el artículo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, 
Reglamento Orgánico Interno de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
República, el Secretario de Bienestar Social podrá aprobar normativas internas, 
directrices, protocolos, estándares y manuales que permitan desarrollar los distintos 
programas y servicios de atención integral y especial. 

CONSIDERANDO: 

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES Y 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL DE 
LA SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA; 
el primero de ellos surge con el objetivo de proporcionar lineamientos administrativos 
uniformes, que regulen la contratación y organización de los puestos y perfiles necesarios 
para realizar las funciones específicas de mejor manera en los Centros de Educación 
Especial ; y el segundo surge con el objetivo de apoyar a la ejecución correcta de las 
labores encomendadas a los trabajadores de los Centros de Educación Especial y 
propiciar la uniformidad, evitando la duplicidad de responsabilidades y mejorando la 
comunicación entre las diferentes áreas de trabajo. 

CONSIDERANDO: 

Que como parte del procedimiento de actualización de los manuales relacionados, estos 
fueron elaborados y revisados, bajo la estricta responsabilidad del personal designado 
para el efecto. Así también fueron revisados por la Dirección de planificación y 
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certificaciones emitidas por la Subsecretaría de Preservación Familiar, Fortalecimiento y 
Apoyo Comunitario de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República. 

POR TANTO: 

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

Bienestar Social de la Presidencia de la República. 

ACUERDA: 

Artículo 1°. Aprobar los MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES Y NORMAS 
Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL DE LA 
SECRETARiA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA, 
que se detallan a continuación: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, el cual 
consta de sesenta y siete (67) hojas, sin incluir la carátula; y el MANUAL DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS, el cual consta de sesenta y siete (67) hojas, sin incluir la carátula 

Artículo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo OS No. 075-2021 de fecha 21 de 
mayo de 2021. 

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

Notifíquese. 

32 i;.Jll~ 9-34- zon.1 11, 1 .. 1:-; Cli.H ..... 1s, (;u,ll ... ·111.1!.1 <. .u .. 11 ... ·m.1!.1 
PBX 2414 1:;.:v; 

www.sbs.gob.g t ªª~ .· ' 



OOBIERNO dr· 
GUATEMALA 

SECRETARÍA DE 
BIENESTAR SO CIA L 
DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBLICA 

La infrascrita Asistente de la Dirección de Asesoría Jurídica de la Secretaría de Bienestar Social de 

la Presidencia de la República, CERTIFICA: que las dos (2) hojas que anteceden son copia fiel de 

su original y que reproducen el Acuerdo OS Numero ciento diez guion dos mil veintiuno (110-2021) 

de fecha quince (15) de julio del dos mil veintiuno (2021), y a solicitud de la persona interesada, se 

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

año dos mil veintiuno (2021 ). 

32 calle 9-3-l zona 11, Las Chnrcns, Guntcmnln, Cuntcmnla 
PBX 2414-3535 

www..sbs.gob.gt > .. tu'_ D rJ r:1J ., ..... .,,') t-~ 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

Nombre: 

Puesto 
fundonal 

que 
ocupa: 

Fecha: 

Firma: 

Revisado por: 

Licda. Nadja 
Maylín Sarti 

Morales 

Jefe 
Departamento 

de Atención a la 
Niñez y 

Adolescencia 
con 

Disca "dad 

09 01/2021 

Revisado por: 

Licda. Etel 
Sabrina 

Granados 
Jiménez 
Director 

Dirección de 
Atención a 

Niñas, Niños y 
Adolescentes 

con 
Disca cidad. 

f C)Q.) 1 

Autoñzado por: 

Licda. Lourdes 
María Isaacs 

e.aceros 
Subsecretario 
Subsecretaría 

de Preservación 
Familiar, 

Fortafecimiento 
y Apoyo 

Comunitario. 

2021 

Guatemala, julio 2021 

1 
SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

iNDICE 

¡ 2021 

1. PRESENTACIÓN ................................................................................................................................... 4 

2. OBJETIVOS DEL MANUAL .................................................................................................................... S 

3. CAMPO DE APLICACIÓN DEl MANUAL ............................................................................................... S 

4. ORGANIGRAMA ................................................................................................................................... 6 

S. BASE LEGAL DE LOS CENTROS ............................................................................................................. 7 

6. MISIÓN Y VISIÓN DEL CENTRO ............................................................................................................ 7 

6.1 MISIÓN ..................................................................................................................•.......................•..... 7 

6.2 VISIÓN ................................................................................................................................................. 7 

7. OBJETIVOS DE LOS CENTROS .............................................................................................................. 8 

8. FUNCIONES DE LOS CENTROS ............................................................................................................. 8 

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS ..................................................................................................... 9 

9.1 INTERNOS ............................................................................................................................................ 9 

9.2 EXTERNOS ·······························································································································-··········9 

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS .................................................................................................. 10 

10.1 Proceso de Fondo Rotativo Interno ........................................................................................•......... 10 

10.2 Compra de Insumos por Fondo Rotativo Interno ............................................................................. 12 

10.3 Emisión de Pago a Proveedores ........................................................................................................ 14 

10.4 Requisición de suministros al departamento de almacén: útiles escolares, materiales, mobiliario 

y/o equipo ......................................................................................................................................... 17 

10.S Notificación a Oficinas Centrales por incumplimiento de Asistencia del Personal ........................... 19 

10.6 Registro y Control de Permisos y Ausencias laborales ...................................................................... 22 

10.7 Elaboración de Certificados del IGSS ................................................. ·-·········-·································24 

10.8 Ingreso de Personas al Centro ································································································-········26 

10.9 Control de Cámaras de Seguridad ......................................•......................•....................................... 29 

10.10 Administración de Servicio de Conserjería ....................................................................................... 31 

10.11 Solicitud de Mantenimientos Varios ..................................................... - .......................................... 33 

10.U Control de Datos Estadísticos .......................................................................... -···············-·-···········35 

10.13 Ingreso de Estudiantes al Centro ...................................................................................................... 37 

10.14 Evaluación y Seguimiento de Niñas, Niños y Adolescentes con Necesidad de Fisioterapia ............. 40 

10.15 Atención en el Área Odontológica .................................................................................................... 42 

2 
SECRETARiA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

¡ 2021 

10.16 Impartir Educando en Familia ........................................................................................................... 45 

10.17 Atención Pedagógica de Educación Especial a los - NNA-.........................................•....................... 47 

10.18 Traslado del -NNA- a otro Programa Educativo ............................................................................... 49 

10.19 Egreso de Adolescentes y Traslado hacia el Centro de Capacitación Ocupacional -CCO- ............... 51 

10.20 Egreso de Adolescentes del Centro por Cumplir 14 años ..•..... _ .............................................•......... 54 

11. GLOSARIO DE SIGLAS ...........................................................•..................................................•......... 57 

12. ANEXOS •..................................................................................•......................................................... 58 

12.l Hojas para entrega de informes diarios ............................................................................................ 58 

12.2 Libreta de asistencia ...........................................................................................•.............................. 64 

13. VALIDACIÓN DE INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN ............................................................................. 67 

3 
SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

1. PRESENTACIÓN 

12021 

Es un documento que describe los proc:eclimientos para las acciones que se llevan a cabo 
en el centro, el cual se crea para obtener una infonnación detallada, ordenada, 

sistemática e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e 
infonnadón sobre los procedimientos de las distintas acciones o actividades que se 
realizan en los Centros de Educación Especial. 

Se diseñó este manual como parte de un sistema de control interno para que cada 
persona que tiene relación directa con los estudiantes o el área administrativa pueda 
desarrollar adecuadamente los procesos que su trabajo requieren y desarrollar de mejor 
manera las actividades que su labor requiera. Al mismo tiempo apoyará a los encargados 
de las áreas a generar medidas de control y autocontrol en el personal a su cargo según 
el trabajo asignado. 

Los Centros de Educación Especial, pertenece a la Subsecretaría de Preservación Familiar, 
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia 
de la República, atiende niños y niñas con discapacidad intelectual, física y sensorial 
(dificultades auditivas) de O a 14 años de edad y de 14 a 18 años de edad, Atiende niños 
referidos de hospitales nacionales, centros de salud, padres de familia que solicitan la 
atención y niños referidos por juzgados. 
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL 

General 

12021 

Apoyar a la ejecución correcta de las labores encomendadas a los trabajadores de los 
Centros de Educación Especial funcionarios y propiciar la uniformidad en el trabajo, 
evitando la duplicidad de responsabilidades y mejorando la comunicación entre áreas de 
trabajo. 

Específicos 

l. Establecer continuidad y coherencia de las actividades que realiza cada área de 
trabajo. 

2. Motivar a los servidores públicos a través del conocimiento de sus funciones, 
acciones y procesos. 

3. Delimitar responsabilidades a cada área de trabajo y facilitar la supervisión de 
procesos de cada cargo. 

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

3. CAMPO DE APUCACIÓN DEL MANUAL 

El contenido de este manual tiene aplicación y uso especifico en los Centros de 
Educación Especial a la Niñez y Adolescencia con Discapacidad, de la Dirección de 
Atención a Niñas, Niños y Adolescentes con Discapacidad, y de la Subsecretaria de 
Preservación Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, de la Secretaria de Bienestar 
Social de la República. 
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S. BASE LEGAL DE LOS CENTROS 
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a) Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo del 2015. Reglamento Orgánico 
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la República. Art. 23 
y 24. 

b) Ley de Atención a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96 del Congreso de la 
República. 

e) Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, Decreto 27 -2003 y sus 
reformas. 

d) Ley de Educación Espeáal para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007 del Congreso de la República. 

e) Ley de aprobación de la Política Nacional en Discapacidad y Plan acción, Decreto 16-
2008 del Congreso de la República. 

f) Convención Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo 
Facultativo. Decreto 59-2008 del Congreso de la República. 

g) Convención Interamericana para la 8iminación de Todas las Formas de Discriminación 
contra las Personas con Discapacidad. 

h) Observaciones Rnales del Comité Sobre los Derechos de las Personas con 
Discapacidad ONU. 

i) Plan de Acción 2017-2021. 

, , 
6. MISION Y VISION DEL CENTRO 

6.1 MISIÓN 

Somos un centro especializado en la atención integral de la niñez y adolescencia 

con discapacidad fisica, intelectual y sensorial-auditiva, mediante programas y 
servicios de prevención, con equidad e igualdad. 

6.2 VISIÓN 

Ser eJ centro líder, sólido y efectivo en la ejecución de programas y servicios 
orientados a la niñez y adolescencia con discapacidad fisica, inteJectual y sensorial­
auditiva. 
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7. OBJETIVOS DE LOS CENTROS 

7.1 General 

2021 

Brindar atención integral a niñas, niños y adolescentes con discapacidad, comprendidos 
entre O a 14 años de edad, en situación de vulnerabilidad y riesgo social. 

7.2 Espeáfico 

1. Estimular, potenciar y fortalecer las áreas de desarrollo a través de programas de 
Educación Especial, tratamientos especializados y rehabilitación, que propicien su 
independencia, desarrollo integral, vinrulación familiar e inserción social y escolar. 

2. Fortalecer a padres de familia de los alumnos de los Centros, a través de jornadas de 
información, prevención, conducta y orientación sobre la discapacidad, así como, apoyo 
psicológico, actividades de emprendimiento, propiciando con ello, el fortalecimiento 
económico, con el fin de contribuir con estas acciones a mejorar la caridad de vida de 
los beneficiarios y sus familias. 

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

8. FUNCIONES DE LOS CENTROS 

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

b) Cumplir y hacer cumplir los aruerdos y normativos de la Política Pública respecto a la 

Discapacidad, así como la normativa legal atinente y convenios internacionales 
susaitos y ratificados por el Estado de Guatemala. 

c) Liderar acciones que contribuyan al desarrollo de una rultura de respeto de los 

derechos de las personas con discapacidad, a través de estrategias de información. 

d) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas. 
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS 

9.1 INTERNOS 

¡ 2021 

Los Centros de Educaáón Especial, tiene relaáón con la Subsecretaría de 
Preservación Familiar Fortaleámiento y Apoyo Comunitario y Direcáones de la 
Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia. 

9.2 EXTERNOS 

• Practicantes de universidades, colegios e institutos. 
• Escuelas públicas de educaáón regular 
• Proveedores 
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 

10.1 Proceso de Fondo Rotativo Interno 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA No.1 

PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO 

Objetivo: Controlar los pasos a seguir para liquidación de facturas de compra de suministros, útiles 

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

Normas específicas: 
• Reglamento Vigente, para el manejo de Fondo Rotativo Interno . 

Responsable: Técnico Administrativo finanáero (TAF) 
DESCRIPOON DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descñpc:ión 
funcional 

INIOO 
Téaiioo Recibe fondos asignados por el Departamento de Tesoreria, que 

1 Administrativo pertenece a ta Dirección Financiera, a través de una ruenta monetaria 
Financiero Baoc:o del Sistema 

Técnico 
Cotiza los productos perecederos y de emergencia que requiere, analiza 

2 Administrativo 
Financiero 

y sugiere ta mejor oferta por calidad y precio 

3 
Director del Analiza las cotizaáones, verifica las mejores opciones, y procede a su 

Centro autorización. (Si no autoriza vuelve al paso 2) 

Técnioo 
Recibe c:otizadón autorizada por el Director, elabora el pedido e 

4 Administrativo 

Financiero 
informa al Proveedor 

5 Proveedor 
Entrega productos solicitados y las facturas o documentos cootables 

correspondientes. 
Técnioo 

Recibe los productos y facturas contables, ingresa a libros cootables los 
6 Administrativo 

Financiero 
productos requeridos y razona las facturas correspondientes. 

Téaiioo Solicita autorización para el pago de facturas, trasladando original de la 
7 Administrativo factura, copia de folios en donde se ingresó el producto para 

Financiero liquidación de factura o documento contable. 

Técnioo Gira cheques a proveedores, ublizando los fondos según necesidades 
8 Administrativo de compra de alimentos perecederos y productos emergentes. 

Financiero 

Téaiioo EJabora e imprime ta planilla de liquidación de fondo rotativo, 
9 Administrativo adjuntando los documentos de respaldo. Posteriormente firma y sella 

Financiero de elaborado y traslada al Director 

10 
Diredordef Revisa, firma y sella autorizando la liquidación de fondo rotativo en ta 

Centro planilla presentada. 
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Técniro Traslada la planilla y los doa.nnentos de respaldo según normativa de 
Administrativo fondo rotativo al analista Financiero para firma y autorización de 

Financiero liquidación. 

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

S8S 

Técniro Al final del ejercicio fiscal, liquida totalmente el fondo rotativo, cierra en 
Administrativo libros eJ ejercido fiscal y recibe solvencia de parte de Tesorería por la 

Financiero ejecución de los fondos. 
FIN 

PRCX:ESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO 

-
T4cnlco 

Tesorero d4t 
A d mlnlsO'MiwO Director clet e.entro ....___ 

Financiero la SBS 

e INICIO ) 

,¡, 

1 1 1 
• 

1 2 
1 

~ 
1 

1 

1 4 

,_ 1 s 1 1 

1 
1 6 1-

1 

-c:i 
z: 

1 1 ¡::! 7 
z 
!Ol 

~ e .., 
o 
"" ... 1 8 1 

1 9 1 1 10 1 

1 11 1 

1 u 1 

1 13 
1 1 

l 
( ... ) 
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10.2 Compra de Insumos por Fondo Rotativo Interno 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOOAL DE LA PRESIDENCIA DE LA 

REPÚBUCA No. 2 

COMPRA DE INSUMOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO 

Objetivo: Adquirir alúnentos y artículos de limpieza para los Centros. 

Normas espeáficas: 
• Reglamento Vigente para manejo de Fondo Rotativo Interno . 

Responsable: Técnicn Administrativo Anandero (TAF) 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descripción 
funcional 

INIOO 

Solicitante 
Traslada a Director listado de alimentos y artículos de limpieza 

1 
necesarios para la semana. 

Director del 
Revisa que los afünentos y artía.Jlos de limpieza solicitados estén de 

2 
Centro 

acuerdo a la planificación y menú autorizados para la semana. 
Rrma, autoriza y traslada a TAF. 

Técnico 

3 Administrativo Recibe los requerimientos semanales. 
Rnanciero 
Técnico 

4 Administrativo Revisa, define proveedor, autoriza y trastada los requerimientos a cada 
Rnanciero proveedor. 

5 Proveedor Entrega a los centros los productos requeridos. 

Técnico Recibe productos, revisa los documentos oontables y firma las notas de 

6 Administrativo envío. 

Rnanciero 
Técnico 

Elabora el formato de código de insumo, ingresa productos a libros 
7 Administrativo 

Rnanáero 
oontables. 

Técnico 
Efectúa los procedimientos de liquidación en FR03 según normativa 

8 Administrativo 

Rnanciero 
interna y del Ministerio de Finanzas Públicas. 

AN 
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COMPRA DE INSUMOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO 

Solidtante Di rector del Centro 
Tknlm Administriltivo 

Rnanciero 

( •ICIO J 
1 

1 
l f- __, 

2 f-H 3 
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4 
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1 
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10.3 Emisión de Pago a Proveedores 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.3 

EMISIÓN DE PAGO A PROVEEDORES 

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

Normas específicas: 

• Reglamento Vigente, para el manejo de Fondo Rotativo Interno . 

Responsable: Técnico Administrativo Rnandero -TAF-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descripción 
funcional 

INIQO 

1 Proveedor 
Entrega facb.Jras y documentos oontables, por las rompras o servidos 

solicitados por los Centros. 

Revisa y verifica que las facturas a>ntengan los datos corredDs.. 

2 SI. Paso No. 3. 
NO. Vuelve al paso No.1 

Técnico Recopila las facturas quincenaJmente, para su registro y control en el 
3 Administrativo sistema SICOIN. Razonando cada una de fonna separada. 

Rnandero Emite y llena el formula del FR03 (Realización de pago de facturas, 
4 

ingresadas al SIOOIN). 

s Sorlcita la chequera al Director del Centro. 

6 
Director del 

Entrega la chequera al -TAF 
Centro 

Técnico 

7 Administrativo Elabora los cheques según entrada del FR03 ya aprobada. 
Rnandero 

Técnico 
Solicita firma de cheques / planilla de proveedores al Director, así oomo 

8 Administrativo 
Rnanciero 

la firma del razonamiento de las facb.Jras. 

9 
Director del 

Rnna cheques revisando facturas de proveedores. 
Centro 

Técnioo 
10 Administrativo Entrega cheques a proveedores. 

Financiero 

14 
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Proveedor 
Firma "Voucher" del cheque y emite Recibo de Caja si es factura 

carnbiaria, o bien pone leyenda de pagado en la Factura. 

Técnico 
Administrativo Registro en libros oontables et cheque emitido y pago de factura. 

Financiero 

Técnico 
Administrativo Resguarda los "voucflers" de cheques pagados. 

Financiero 

AN 
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10.4 Requisición de suministros al departamento de almacén: útiles 
escolares, materiales, mobiliario y/ o equipo. 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

REQUISICION DE SUMINISTROS AL DEPARTAMENTO DE No.4 

ALMACÉN: UTILES ESCOLARES, MATERIALES, 
MOBILIARIO y/ o EQUIPO. 

Objetivo: Solicitar al Departamento de Almacén eJ traslado de suministros: útiles escolares, materiales, 

mobiliario y/o equipo. 
Normas especificas: 

• Completar Formulario requerido . 

Responsable: Técnico Administrativo Rnandero (TAF) 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
PasoNo. PueslD fundonal Descripción 

INIOO 

1 
Técnico Administrativo Solicita al Departamento de Almacén eJ fastado de productos 

Rnanciero existenres. 

2 
Departamento de Informa al Técnico Administrativo Rnandero, de la existencia de 

Almacén productos solicitados. 

Técnico Administrativo 
Llena formulario de requisición de almacén con base a las 

3 
Rnanciero 

solicitudes presentadas por cada colaborador firma y sella y 

traslada a Director cleJ Centro 

1 Director del Centro 
Revisa la requisición. Aprueba firmando y sellando la requisición, 
o bien desaprueba y regresa al TAF. 

Técnico Administrativo 
Traslada a Despacho de SUbsecretaria de Preservación Familiar, 

5 
Rnanciero 

Fortalecimiento y AfxJyo Comunitario para Vo. Bo. De acuerdo a la 
normatiVa. 

Asistente de la 

Subsecretaría de 
6 Preservación Familiar, Traslada a Subsecretaria para Vo. Bo. 

Fortalecimiento y 

AfXYfO Comunitario 

Subsecretaria de 

7 
Preservación Familiar, Revisa, firma, sefla o bien desaprueba. (Si no aprueba, vuelve al 

Fortaleámiento y paso No.3) 
AfxJyo Comunitario 

Asistente de la 

Subsecretaría de 
Traslada a Departamento de Almacén para que programe el 

8 Preservación Familiar, 
Fortaleámiento y 

despadlo de lo solicitado. 

AfxJyo Comunitario 

17 
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Departamento de Revisa, registra y prepara los artículos a despachar. Traslada los 
Almacén artículos o insumos hada el Centro de Educación Especial 

Técni<D Administrativo 
Recibe el producto, almacena en bodega y registra en libros. 

Rnanciero 
FIN 

REQUISICION DE SUMINISTROS AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN: UTJLES ESCOlARES, MATERIALES, 
MOBILIARIO Y/O EOUIPO. 

Asistente de la 
Subsecretaria de 

Técnia> AdministratM> Departamento de 54.lbsecretaria de 
Preservación Familiar, 

Director del Centro Preservación FamiJíar, Financiero Almacén 
íortalecimiento y Apoyo 

fortalecimiento y Apoyo 

Comooitario 
Comunitario 
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10.5 Notificación a Oficinas Centrales por incumplimiento de 
Asistencia del Personal 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

No.5 
NOTIFICACIÓN A OFICINAS CENTRALES POR 

INCUMPUMIENTO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL 
Objetivo: Verificar el cumplimiento de los horarios de ingreso, almuerzo y egreso del personal de los 

Centros. 

Normas espeáficas: 
• Ley de Servido Ovil. Decreto 1748 . 

• Acuerdo Gubernativo número 101-2015, articulo 81 

Responsable: Encargado de Recursos Humanos. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto Desatpci6n 
funcional 

INIOO 

1 Trabajador 
Marca en el reloj biométrico, la hora de entrada, salida a almorzar, 

entrada de almuerzo y finalización de la jornada. 
Encargado de Descarga información del rOOj biométrico, elabora semanalmente 

2 Recursos reporte general, revisa y reporta el personal que tiene incongruencias 
Humanos de horario, fuera de los permisos autorizados por el Director. 

Analizar y determinar las normas <flSCiplinarias que rorrespondan. 
3 

Director del 
(Detecta incumplimiento, SI pasa al No. 4. 

Centro 
NO fin del procedimiento. 

4 
Traslada al Encargado de Recursos Humanos las disposiciones 
consideradas y so&icita elaborar los documentos correspondientes. 

Encargado de Elabora las llamadas de atención o actas que correspondan, según lo 

5 Recursos determinado por el Director del centro. Trastada documentación al 

Humanos Director. 

Director del 
Rrma el documento correspondiente y se reúne con el trabajador, 

6 
Centro 

explicándole el porqué de las llamadas de atención o actas según 

mrresponda. Solicitándole a su vez que firme de enterado. 

7 Trabajador 
Rrma de conformidad el documento. Pasa al No. 10. Si se rehúsa a 

firmar, pasa al No. 8 

Director del 
Solicita la presencia del Encargado de Recursos Humanos para que 

8 
Centro 

pueda firmar como testigo fiel, de las actuaciones del trabajador y del 

Director. 

Encargado de 
Rrmará de conocimiento, anotando que el trabajador se rehusó a 

9 Recursos 
Humanos 

firmar el documento con la sanción disciplinaria corresponcfiente. 

10 
Director del Entrega el original de la llamada de atención al Encargado de Recursos 

Centro Humanos. 

19 
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Encargado de 
Recursos Entrega copia de llamada de atención al trabajador. 
Humanos 

Encargado de 
Elabora oficio para hacer entrega de documentación original a Rea.usos 

Recursos 
Humanos 

Humanos en Oficinas Centrales -SBS-. 

Director del 
Firma el Oficio de Traslado. 

Centro 

Encargado de 
Traslada oficio y documentación original a Recursos Humanos en 

Recursos 
Humanos 

Oficinas Centrales - SBS, con fotoo>pia de todos los documentos. 

Recursos 
Recibe el oficio con documentación original. Firma y sella de recibido la 

Humanos Oficinas 
Centrales SBS 

copia y devuelve al Encargado de Recursos Humanos del centro. 

Encargado de Da seguimiento a los procesos de los documentos entregados a 
Recursos Rea.usos Humanos Central. Archiva la copia de oficio de reabido, junto 
Humanos con la copia de la documentación. 

FIN 
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NOnFI A OFICINAS -n, •• POR INCUMPt..:IMIEHTO DE...-•-~~ 
PERSONAL 

Encagado de Recursos Recursos Humanos Trabajador 
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SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 
No. 6 

REGISTRO Y CONTROL PERMISOS Y AUSENCIAS LABORALES 

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

Normas específicas: 
• Ley de Servicio Ovil 

Responsable: Encargado de Recursos Humanos 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
PasoNo. PueslD funcional Desaipdón 

INICTO 

1 Solicitante 
Se presenta en oficina del Encargado de Recursos Humanos y 
solicita fonnulario. 

2 
Encargado de Recursos Atiende sofritud personal, asesora el procedimiento y dota del 

Humanos documento correspondiente. 

3 Solicitante 
Llena y firma el formulario oorrespondient.e. Trasladándolo a su 

jefe inmediato para Vo. Bo. 

4 
Jefe Inmediato del Firma de Vo. Bo. el formulario de solicitud, si está de acuerdo. 

Trabajador (Si no vuelve al paso No.2) 

Encargado de Recursos 
Revisa en base de datos y expedientes físims que proceda lo 

5 solicitado, traslada al Director para la autorización 
Humanos 

oorrespondiente. 

Aprueba la solicitud, firmando y sellando de cnnformidad. o 
6 Director del Centro bien, desaprueba trasladando la solidtucl al Encargado de 

Recursos Humanos al paso No. 2. 

Notifica al solicitante de lo resuelto por el Oirector, regisba en 

Encargado de Recursos 
Base de Datos de Registros de Personal, fotocopia los 

7 documentos y resguarda en Archivo del personal, elabora 
Humanos 

proyecto de nota para trasladar ta documentación originaJ hada 
oficinas centrales. 

8 Director del Centro 
Firma y sella el Oficio de Traslado de documentos e 

información. 

9 
Encargado de Recursos Fotocopia oficio y traslada ta downentadón a Oficinas 

Humanos Centrales; entrega documentación y Oficio en RRHH central. 

10 
Recursos Humanos 

Firma y sella de reabido ta documentación oorrespondiente. 
Ofiánas Centrales SBS 

11 
Encargado de Recursos 

Entrega copia de oficio recibido para resguardo de ta Dirección. 
Humanos 

FIN 

---------------------------------------------------------------22 
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REGISTRO Y CONTROL DE CER11FICADOS DE IGSS, PERMISOS Y AUSENCIAS UIORAl.ES 

Solicitante 
Encargado de Recursos 

Director del Centro 
Rea.wsos Humanos Jefe Inmediato del 

Humanos Oficinas Centrales S8S Trabajador 
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10.7 Elaboración de Certificados del IGSS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA No.7 

ELABORAOÓN DE CERTIFICADOS DEL IGSS 

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

Normas especificas: 
• Documentos administratiVos, para los proceso del personal de los Centros ante Rerursos Hmnanos 

de la Secretaria de Bienestar Social. 

Responsable: Encargado de Rerursos Humanos 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descripción 
func::ional 

INIOO 
1 Trabajador Solicita el certificado de trabajo. 

Encargado de Elabora Certificado a personal CDntratado bajo el renglón 011, 021, 022 
2 Recursos y 031. Envía electrónicamente en el portal virtual del IGSS; 

Humanos posteriormente notifica al trabajador de la acción realizada. 

3 Trabajador Recibe la notificación de forma verbal. 
FIN 

24 
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10.8 Ingreso de Personas al Centro 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

INGRESO DE PERSONAS AL CENTRO 

12021 

No.8 

Objetivo: Control de las personas que ingresan a los e.entras. 

Normas espedficas: 

• Aruerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Orgánico de la Secretaria de Bienestar Social 

Responsable: Auxiliar de Operaciones. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descripción 
fundonal 

INIOO 

1 V-asítante Solicita ingreso a las instalaciones. 

2 Pregunta a la persona haáa donde se dirige o a quién busca. 

3 Sí se encuentra equivocado de cJirección lo dirige hacia otro lugar. 

Si es rorred:o el dato del servicio o persona que busca, rorrobora la 

4 
información y lo hace pasar. 
Sí el visitante ingresa en carro, pasa al No. 5 
No. Onqresa de forma oeatonan Paso al No. 7 

5 Auxiliar de Anota el número de Placa del Vehículo en el registro rorrespondiente. 
Operaciones Veñfica que no haya algún inconveniente con la persona ni el vehículo. 

6 SI hay inconveniente, no le permite el ingreso. FIN 
NO siaue al oaso No. 7 
Verifica que el visitante no ingrese armas rortnpumantes o artefactos 
que pongan en peligro la integridad tísica de los-NNA- y /o personaJ 

7 que labora en los Centros. 
SI confirma, no le permite el ingreso. AN 
NO. Pasa al No. 7. 

8 Lo dirige hada la • -- :.·n. 

9 
Auxiliar de 

Pide documento de identificadón al visitante. 
OoeraUv.~ 

10 VISitante Entrega su documento de identificación. 

11 
Anota en libro de visitas el horario de entrada y entrega el gafete de 

Auxiliar de visitante. 

12 
Operaciones Llama por teléfono a la persona que buscan para que se acerque a la 

,~ ~- ;.',n. 

13 Persona visitada 
Atiende en rec:epdón o dirige a la persona hacia su oficina. Y al final de 
la visita lo retoma hacia la :-

• I -- --·. 
26 
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Auxmarde Entrega su identificación al visitante. Y Solicita la devolución del gafete 
Operaciones brindado. Anotando eJ horario egreso deJ visitante. 

VISitante Dewelve el gafete de visitante. 

Auxiliar de 
Acompaña al visitante a la sarada 

Operaciones 
Auxiliar de Verifica que el visitante no retire/extraiga equipos y/o bienes que 

Operaciones pertenezcan al Centro. 
AUXlliar ele 

Abre el portón para que el visitante retire el vehículo. 
Operaciones 

Auxiliar de 
Registra la hora de salida del vehículo que ingresó. 

Operaciones 
RN 
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10.9 Control de Cámaras de Seguridad 

12021 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE lA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.9 
CONTROL DE CÁMARAS DE SEGURIDAD 

Obietivo: Su~ • :.-... las cámaras de cira.dto cerrado de los Centros. 
Normas específicas: 

• Decreto 27 -2003 v su refonna, Lev de Protección Intearal de la niñez y adolescencia 
- sable: Olordinador de Servicios vanos / Director -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto fundonal Desainci6n 

INIOO 
1 Coordinador de Monitorea las cámaras de seguridad de los Centros. 

Servidos Varios 

2 Coordinador de Infonna al Coordinador de Servicios Varios, si existiera algún 

Servicios Varios acontecimiento inusual. 

3 Coordinador de Realiza Back-up cada n horas de los videos regjsbados en las 
Servidos Varios cámaras de seguridad del cenbo. 

4 Elabora informe de los acontecimientos relevantes del día. Y entrega 
al Director del Cenbo. 

5 Entrega al Director deJ Centro los "Backups- y el reporte de 
incidentes. 

6 Director del C.enbo Lee el informe, verificando nuevamente en cámaras de ser necesario. 

Si fuera un incidente menor, toma decisiones. FIN 

7 Si el incidente es de mayor importancia, deberá reportar a su superior 
inmediato, para que se realicen las investigaciones correspondientes. 

8 Da seguimiento al caso reportado 

FIN 
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10.lOAdministradón de Servicio de Conserjería 

2021 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.10 

ADMINISTRACIÓN DE SERVICIO DE CONSERJERÍA 

Objetivo: Atender necesidades de servido de limpieza e higiene, para mantener el inmueble en óptimas 

condiciones. 
Normas espeáficas: 

• Lev de Protección Intearal de la Niñez V Adolescencia (lev PINA). Art. 4 Deberes del Estado 
Responsable: C.oordinador de Servicios Varios 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. Puesto funcional Desc:ripdón 
INIOO 

1 
Coordinador de 

Verifica las instalaciones que requieren servicio de limpieza. 

2 Servidos Varios 
En base a la verfficaáón, elabora el pedido donde soíldta materiales o 
insumos para la realización del trabajo de conserjería. 

3 Asistente Recibe solicitud de pedido. Y traslada al Dired:Dr det centro. 

Revisa los insumos de servidos y/o necesidades de mantenimiento y 

4 Director del Centro lo autoriza firmando de conformidad. Traslada al - TAF-. 

Si no autoriza, vuelve al paso No. 2 

Técnico 

5 Administrativo Realiza compras y/o contrata para realizar el servicio solicitado. 
Rnandero 

Técnico 
Entrega los insumos de la orden de pedido a Coordinador de Servicios 

6 Administrativo 

Rnandero 
Varios 

7 
Coordinador de 

Recibe insumos y distribuye a conserjes los materiales de limpieza. 
Servicios Varios 

8 
Coordinador de 

Asigna al ronserje, áreas y actividades de limpieza y/o mantenimiento 
Servicios Varios 

9 Conserje Recibe insumos. 

10 Conserje 
Realiza actividades de orden y íunpieza/mantenimiento de las áreas 
asignadas. 

11 
Coordinador de Supervisa 3 veces al día las tareas y actividades del conserje, con el 
Servicios Varios objetivo de verificar el cumplimiento y satisfaa:ión de las mismas. 

Coordinador de Elabora informe semanal de actividades y traslada datos ruantitativos 
12 Servicios Varios al Analista de Estadística. 

AN 
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ADMINISTRACIÓN DE SERVIQO DE CONSERJERÍA 
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10.11Solicitud de Mantenimientos Varios 

2021 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE 
LAREPÚBUCA No.11 

SOUCITUD DE MANTENIMIENTOS VARIOS 

Objetivo: Atender necesidades de servido, mantenimiento y preparación de áreas para el desarrollo de 
actividades. 
Normas específicas: 

• Nonnas internas . 

Responsable: Coordinador de servicios varios 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. Puesto funcional Descripción 
INIOO 

1 Solicitante Solicita el mantenimiento de un área o instalación. 

2 
Coordinador de 

Recibe la solicitud y asigna al personal de mantenimiento. 
Servidos Varios 

3 C.onserje 
Evalúa con el Coordinador de Servicios Varias y elabora el pedido de 
insumos si es necesario. 

4 Asistente Recibe solicitud de pedido. Y trastada a Director def Centro. 
Revisa los insumos de servicios y/o necesidades de mantenimiento y 

5 Director del Centro los autoriza por medio de firma. Trasladándolo a TAF. 

Si oo autoriza, vuelve al paso No. 3. 

Técnico 
6 Administrativo Realiza compras y/o contrata para realizar servióo solicitado. 

Rnandero 

Técnico 
Entrega los insumos de la orden de pedido al Coordinador de 

7 Administrativo 
Rnanciero 

Servidos Varias. 

8 
Coordinador de 

Recibe insumos, firma de conformidad y traslada al ronserje que 
Servidos Varios 

asignó para el trabajo. 

9 Conserje 
Reábe los insumos y realiza la reparación de las áreas soílCitadas. 

10 
Coordinador de 

Revisa y supervisa el trabajo realizado por mantenimiento. 
Servidos Varios 

11 
Coorcfmaclor de 

Informa al Direc.tor del Centro, la adminación def trabajo realizado. 
Servidos Varios 

12 Direc.tor del Centro Verifica el fundonamiento rorrecto del trabajo realizado. 

FIN 
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10.12 Control de Datos Estadísticos 

2021 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBUCA No.12 

CONTROL DE DATOS ESTADÍSTICOS 

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

Normas especificas: 

• Aruerdo Gubernativo 101-2015, Art. 24, inciso "e" 

• Ley de Infonnación Pública 

Responsable: Analista de Estadística 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Desaipción 
No. 

INIGO 

Educador Especial/ Psic.ólogo, 
Odontólogo{Trabajador 

Generan datos de 5efVidos que prestan diariamente a las 
1 

SociaVCoonero/ Fisioterapeuta / 
niñas, niños y adolescentes alumnos de centro; y los 

Auxiliar de Operaciones / 
trasladan a su jefe inmediato. 

Terapista de Lenguaje{Terapista 

Ocupacional 

Consolidan la información, previo a entregar al Analista de 
2 Área Multidisciplinaria Estadística. Fotoropia ta información a entregar para dejar 

registro de ta misma. 

Elabora ruadro de asistencia diaria, semanal y mensual para 

3 Analista de Estadística 
enviar a Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
República, previo a ta revisión de parte de la Dirección del 

Centro. 

Corrobora ta infonnación semanalmente antes de ser enviada 
4 Área Multidisciplinaria al Director y firman si están de acuerdo. 

Si no están de acuerdo, vuelve al paso No.3 

5 Analista de Estadística 
Resume la informaáón para elaborar Reporte de metas y 
volúmenes mensual. 

6 Analista de Estadística Envía reporte mensual por rorreo electrónico a Director. 

7 Director del Centro Revisa y analiza reporte mensual de Metas y Volúmenes. 

Da Vo. Bo. y envía por correo el Reporte a ta .Jefatura de 
8 Director del Centro Departamento de Atención a niñez y adoles<Enáa con 

discapacidad. 

9 Analista de Estadistica Actualizar los datos en el pizarrón designado. 

AN 
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CONTROL DE DATOS ESTADISnCOS 
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10.13 Ingreso de Estudiantes al Centro 

2021 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA No.13 

INGRESO DE ESTUDIANTES AL CENTRO 

Objetivo: Establecer el proceso de ingreso de los estudiantes a los Centros, dasificándolos por perfil, 

ubicándolos en los distintos programas psicopedagÓgicos y servidos médicos. 

Normas 
,_ 
.,,~: 

Responsable: Psicólogo, Odontólogo y Trabajador Social. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Pueslu fundonal Desaipdón 

INIOO 

1 Interesado 
Solicita en recepción información para inscripción de niñas, niños o 
adolescentes en el centro o servicios que presta 

Brinda atención al Interesado y se les amplia la información requerida 

Auxiliar de 
por los padres de familia. 

2 
Operaciones 

Si el niño es posible perfil registra los datos generales del -NNA- y del 
encargado en la base de datos •Lista de Espera", si no es perfil se le 
refiere hacia otro luaar. 

Auxiliar de 
ata a padres de familia para evaluación del -NNA-, al ser infonnada 

3 
Operaciones 

de los periodos de apertura y a.ipo de evaluaciones por el Director del 
Centro. Princioios v finales del año. 

4 Interesado Se presenta ron el -NNA- oara la evaluación asianada. 
Entrevista, evalúa y diagnostica a la niña, niño o adolescente. 

5 Psicólogo Determina si tiene perfil para ingresar al centro o bien, refiere a otro 
.. y/1 "nstituciones servlOO o 1 • 

Realiza infonne en el cual indica que la niña, niño o adolescente 
6 Psicólogo cuenta con el perfil de ingreso y lo agrega al expediente, eJ cual es 

trasladado a la Coordinación de Psicolooía. 

7 C.oordinador de Elabora listados de los -NNA- evaluados y trasJada a la Asistente, junto - . ía con los exnerlientes fasicos. . 
Recibe listados y expecfientes, firmando de recibido. 

8 Asistente Agenda cita para niñas, niños o adolescentes para evaluaciones 
médicas oediátrica V VUVllL~ica. 

9 Asistente 
Cita a padres de familia para que presenten al -NNA- ron el 
Odontólooo. 

10 Interesado Presenta al -NNA- oara la cita un. C>i.IUI .úiente. 
11 Asistente Traslada exoediente al Odontólooo. 

12 Odontólogo 
Realiza evaluación médica odontDlógica. Agrega informe en el 
expedientevlotrasladaalaAsistente 

13 Asistente 
Revisa que el expediente esté completo, compuesto por informes oon 
firma v sello del Odontólooo. 

14 Asistente 
Elabora listados diarios de los -NNA- atendidos y traslada a 
Coordinación de -:- . . - - ía. 

15 Coordinador de Recibe listados y expecfientes físicos, firmando de enterada y recepciÓn 
- . ía de los mismos. 

37 
SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 



16 

17 

18 

19 

20 

21 

ll. 

23 

24 

25 

26 

27 

28 
29 
30 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
CENTROS DE EDUCACIÓN ESPECIAL 

2021 

C.oordinador de 
Entrega los expedientes de los niños con perfil de ingreso a Trabajo 

PsiCX>logía 
Social. Y Entrega los expedientes que no son Perfil de ingreso al 
EncarQado de Archivo. 

Encargado de Resguarda los expecfientes en el Archivo Pasivo. 
Archivo 

Trabajador Social 
Recibe expedientes en listados. Revisa que estén confonnados por los 
tres infonnes orofesionales . 

Tra· . '~- Social Realiza visita domidliar oara realizar estudio socio ecooómiex>. 
Si se determina que tiene rondidones de pobteza o pobreza extrema 

Trabajador Social oontinua el proreso, de no ser asi se refiere a otras instituciones (fin 
del Ul•-r~~j} 

Trabaiador Social Convoca a Junta Térnira. 
Preside la Junta Técnica conformada por Trabajo Social, Director 

Trabajador Social 
TécniCD y Administrativo, Odontología y Psicología). Analizan 
individualmente los casos, asignando horario y aula al estudiante de 
nuevo inareso. 

Trabajador Social 
Localiza vía telefónica o visita domidliar a los padres de familia o 
enc:a1·~-·, del -NNA-. 

Trabajador Social 
Informa la aceptadón del -NNA- como alumno regular y les solicita la 
documentación corresoondiente oara la insaiodón. 

Interesado Presenta los documentos reaueridos l'Vlr la Trabaiadora Social 

Trabajador Social 
Revisa los documentos, los agrega al expediente e insaibe al 
estudiante. 

Trabajador Social 
Informa al Solicitante el horario y programa al rual el niño asistirá 
reqularmente. 

Trabaiador Social Resauarda el 1te del -NNA- inscrito. 
Trabaiador Social Actualiza Base de Datos de alumnos Inscritos. 
Trabaiador Social Informa a la Dirección del centro la cantidad de niños inscritos. 

AN 
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10.14Evaluación y Seguimiento de Niñas, Niños y Adolescentes con 
Necesidad de Fisioterapia. 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBUCA 

EVALUAOON Y SEGUIMENTO DE NIÑAS, NIÑOS Y 
No.14 

ADOLESCENTES CON NECESIDAD DE FISIOTERAPIA 
Objetivo: Brindar servido de fisioterapia a los estudiantes con discapacidad fisica. 
Nonnas espeáficas: 

• Reglamento Interno de los Centros 
Responsable: Fisioterapeuta 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto funcional Descripción 

INIGO 

1 Educador Especial 
Refiere a Coordinación Pedagógica posibles candidatos para reabir 

fisioterapia. 

2 Director Técnico A través de oficio refiere estudiantes a Fisioterapia. 

3 
Área Firma de recibido el oficio y calendariza cita a cada alumno, 

MultidisdpHnaria asignándolo a los diferentes fisioterapistas. 

4 Fisioterapeuta Evalúa al alumno asignado. 
5 Fisioterapeuta Analiza la evaluación y elaix>ra tratamiento. 
6 Fisioterapeuta Redacta informe y lo traslada a su jefe inmediato. 

7 
Area 

Supervisa y revisa el tratamiento asignado a cada alumno. 
Multidisciplinaria 

8 Fisioterapeuta ata a padres de familia para informaries del caso. 

9 Encargado del -NNA- Se presenta junto con el -NNA- a la cita agendada. 

10 FISioterapeuta 
Presenta el análisis y el tratamiento a seguir con el -NNA-, y le indica 
al Encargado del -NNA- los ejercidos debe realizar en casa. 

11 Fisioterapeuta Calendañza el tratamiento a seguir ron e.I alumno en los Centros. 

u Fisioterapeuta Brinda terapia al alumno asignado. 

13 Fisioterapeuta 
llena diariamente hoja de oontrol de -NNA- atendidos, por cada 
fisioterapia realizada. Y traslada a jefe inmediato. 

14 Fisioterapeuta Firmar libreta de asistencia de cada-NNA- al terminar la terapia. 
15 Fisioterapeuta ReevaJúa a medio año y al final del delo escolar. 

16 Fisioterapeuta 
Realiza un resumen de dichas intervenciones y se envía al Analista de 

Estadística. 
17 Fisioterapeuta Trastada información a estadística, la cual se firma y sella de reabido. 

AN 
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10.15 Atención en el Área Odontológica 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA No.15 

, , 
ATENOON EN EL AREA ODONTOLOGICA 

Objetivo: Brindar atención odontológica básica a los estudiantes 

Normas espeáficas: 
• Acuerdo Gubernativo número 101-2015, Artía.llo 13 

Responsable: Odontólogo 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. 
Puesto 

Descripción 
fUlldonal 

INICIO 

1 
Programa y agenda citas por diagnóstico, rutina y/ o emergencia 

Asistente dental de los -NNA- inscritos. 

2 Traslada agenda diariamente a la médico odontólogo 

3 Ubica la ficha dínica de cada -NNA- que será atendido el día siguiente. 

4 
Asistente Entrega la ficha dínica del paciente en turno al Odontólogo para la 

atención del paciente. 

5 Odontólogo Lee la ficha dínica para conocer los tratamientos previos. 

6 Asistente Conduce al -NNA- a la dínica. 

7 Asistente Posídona al paciente de forma adecuada sobre la unidad dental. 

8 Asistente 
Prepara las bandejas de instrumentos adeaJadamente limpios, 

desinfectados y esterilizados, según sea eJ caso a atender. 

9 
Realiza evaluación médica. Determina eJ procedimiento a realizar. Si eJ 

Odontólogo 
tratamiento es menor procede a paso 13. NO, pmrede el paso No. 10 

Informa a padres de familia los tratamientos a realizar, adara dudas y 
10 

solicita autorización de los padres. 

11 Asistente 
Proporciona al encargado del -NNA- eJ documento de aceptación de 

procedimiento. 

12 
Encargado del Firma de autorización y responsabilidad del proceáuniento a reaflzar al 

-NNA- -NNA-, por parte del Odontólogo. 

13 Asistente Archiva el documento de autorización. 

14 Odontólogo 
Brinda la atención necesaria y especifica en el caso que se presente a 

la consulta. 

Retira instrumentos del área dínica y traslada <X>n las mecfldas de 
bioseguridad adecuadas hada el área de higienización, para su 

15 Odontólogo posterior esterilización; Desecha los materiales e insumos de forma 

adecuada y limpia/desinfecta la unidad dental, sus oomponentes y 
áreas cercanas. 

16 Odontólogo Llena hoja de evolución de la ficha dínica de cada paciente. 
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Odontólogo Arma la libreta de asistencia de cada niño aJ tenninar el tratamiento. 

Elabora diariamente el listado de pacientes atendidos en el día, 

Asistente siguiendo el cuadro de datos requeridos y trastada información a 

estadística. 
Asistente Recibe la ficha dínica y la archiva. 

Odontólogo Solicita programar nueva cita en asi lo requiere. 

Asistente Programa y agenda la nueva cita para el paóente atendido. 

Odontólogo Revisa y firma de mnformidad el listado diario de los pacientes 

atendidos que elabora la Asistente 
Odontólogo Traslada diariamente el listado de pacientes atendidos al Analista de 

Estadística. 
Rn 
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10.16 Impartir Educando en Familia 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA No.16 

IMPARTIR PROGRAMA EDUCANDO EN FAMIUA 

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

Normas especificas: 
• Acuerdo Gubernativo número 101-2015 . 

Responsable: Coordinador de Psicología 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
PasoNo. Puesto funcional Descripción 

INIQO 

1 
Elabora la planificación anual para impartir el Programa Educando en 

Psicólogo Familia, considerando el programa educativo que le sea asignado. 
2 Trasladan la información al Coordinador de Psicología. 

3 
Coordinador de Traslada esta calendarizadón aJ Director del Centro, Director Técnico 

Psicología Administrativo y Trabajo Social. 

4 Envían invitación a los padres de familia para que asistan al taller. 

5 Prepararan el taller y el material para impartir el tema asignado. 

6 
PsicÓIOgO Desarrollan las actividades planificadas y toman asistencia de los 

encargados del -NNA-. 

7 Trasladan la asistencia al Coordinador de Psia>logía. 

8 Unifica la información de asistencia de todos los Psicólogos. 

Coordinador de 
9 Psicología Fotocopia información y traslada aJ Analista de Estadistica. 

Elabora un informe mensual y adjunta fotografías. 
10 Reporta electrónicamente al Departamento de Educando en Famifia de 

la Secretaría de Bienestar Social. 

AN 
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10.17 Atención Pedagógica de Educación Especial a los -NNA-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.17 
ATENCIÓN PEDAGóGICA DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL A LOS -NNA-
Objetivo: Impartir clases de Educación Especial y terapias a niñas, niños y adolescentes inscritos. 

Normas espeáficas: 
• Acuerdo Gubernativo número 101-2015. ArtíaJfo 7 

Responsable: Director Técnico y Administrativo 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto funcional Descripción 

INIOO 

Director Técnico y 
1 Administrativo Asigna programa y aula a cada alumno según su perfil. 

2 Educador Especial 
Agrupa a la población para la formación de grupas de trabajo 
homogéneos, asignando horarios espeáfic:os acorde a sus neresidades. 

3 Educador Especial 
8abora planificación espeáfica para el grupo asignado. Y la traslada a 

su jefe inmediato para revisión y aprobación. 

4 
Director Técnico y Revisa y aprueba la ptanificadón de cada Educador Especial Si no 

Administrativo autoriza, vuelve aJ paso 3. 

5 Educador Especial Imparte las clases diarias de acuerdo a la ptanific:ación autorizada. 

6 Educador Especial 
Refiere a alumnos a Director Técnico y Administrativo, para proresos de 
inclusión en escuetas regulares. 

7 Educador Especial Se hace una evaluación diagnóstica para ronocer las habilidades 

adaptativas del grupo en general e iniciar intervenciones. 

8 Educador Especial Se evalúan los procesos de enseñanza aprendiz.aje cada tres meses. 

Educador Especial 
Uena diariamente la hoja de control de niñas, niños y adolescentes 

9 atendidos. Firma libreta de asistencia de cada estudiante aJ tenninar 

la jornada de atención. 

Director Técnico y 
10 Administrativo Realiza un resumen de dichas intervenciones y se envía a estadística. 

Director Técnico y Refiere casos a Psicólogo para reevaluación, si el estucfiante superó 

11 Administrativo habilidades adaptativas establecidas en el perfil educativo de los 
Centros, con el propósito de darle egreso. 

Director Técnico y Proporciona a los padres de familia retroalimentación de los 
12 Administrativo aprendizajes, haciendo énfasis en los logros y recomendadones. 

Director Técnico y Al finalizar el año, se disart:e en Junta Técnica si el estuáiante continúa 

13 Administrativo en el mismo programa o se hace traslado de acuerdo a su aprencfaaje y 
necesidades. 
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DiredDr Técnico y Traslada las evaJuaciones de los estudiantes para su inc:orporadón en 
Administrativo expediente del -NNA-

Trabajador Social Resguarda la documentación trasladada por Director Técnico y 
Administrativo, para su inrorporación en expediente del -NNA-

FIN 

ATENC:KÓN PEDAGÓGICA DE EDUCACIÓN ESPECIAL A LOS - NNA-

Director Técntoo y 
Educad o r Esp eci a l T rabajador Social Aelministratívo 
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SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBUCA No.18 

TRASLADO DEL - NNA- A OTRO PROGRAMA EDUCATIVO 

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

Nonnas espeáficas: 
• Acuerdo Gubernativo número 101-2015, Artículo 7 

Responsable: Psia>logía 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PasoNo. Puesto funcional Descripción 
INIOO 
Refiere al Director Técnico y Administrativo, los estudiantes que 

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

2 
Director Técnico y Elabora oficio y listado de niños que deben ser evaluados para 

Administrativo trasladar al Coordinador de Psirología. 

3 
Coof'dinador de 

Recibe y programa átas de reevaluación ron el Psicólogo. 
Psicología 

4 Psicólogo 
Reevalúa a estudiante asignado. Elabora y traslada informe a 
c.oordinadón de Psia>logía. 

5 
Coof'dinador de 

Entrega informes a Trabajador Social~ 
Psicología 

Recibe los informes y firma de ronformidad; oonvoca a junta Técnica; 

Preside la Junta Técnica conformada por Trabajador Social, 
6 Pedagogía, y Psirología; analizan individualmente los casos, 

Trabajador Social detenninando lo que proceda realizar pedagógica y psicolégicamente 
con el estudiante. 

7 
Emite resolución de lo acordado en Junta Técnica. Informa al Director 
TécnicD y Administrativo 

8 
Director TécnicD y 

Traslada infonnadón de Junta Técnica al Educador Especial. 
Administrativo 

9 
Convoca a padres de familia y da información sobre lo arordado en 

Trabajador Social 
Junta Técnica. 
Archiva en el expediente del estudiante informe y resolución de Junta 

10 
Técnica. 

11 PsicÓk>gO Orienta y apoya al-NNA- respecto al cambio de programa. 

FIN 
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TRUI ~DEL -NNA- A OTRO PROGRAMA EDUCATIVO 

Educador Especiill 
Dire:IDrtecnim y 

C.ooldiilñ>I de PsicologQ Psicólogo 
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10.19 Egreso de Adolescentes y Traslado hacia el Centro de capacitación 
Ocupacional -ceo-

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA , 
DE LA REPUBUCA 

No.19 
EGRESO DE ADOLESCENTES Y TRASLADO HACIA EL 
CENTRO DE CAPACITAOÓN OCUPAOONAL -ceo-

Objetivo: Definir los lineamientos y procedimientos para egreso y traslado de adolescentes hada el Centro 
de Capacitac:iÓn Ocupacional -ceo-. 

Normas espeáficas: 
• Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo 2015 . 

Responsable: Area Multidisciplinaria 

DESCRIPCIÓN DB. PROCEDIMIENTO 

PasoNo. Puesto funcional Descripción 
ooao 

1 Trabajador Social 
Identifica e informa a Ja Dirección, listado de los estudiantes que 
rumplen 14 años. 

2 Director del Centro Informa y traslada los casos a Director Técniro y Administrativo. 

3 
Director Técnico y Remite listado de nombres a cada Educador Especial de los 

Administrativo adolescentes por egresar. 

4 Educador Especial 
Elabora informe donde describe los avances y emite opinión de las 
oompetencias del adolescente para ser perfi1 de ingreso en ceo. 

5 Educador Especial Rnna el informe y traslada hada el Coordinador de Pedagogía. 

6 
Director Técnico y Revisa y entrega el infonne a Trabajador Social, para que sea 

AdministratiVo integrado al expediente del alumno. 

Integra eJ informe de Pedagogía al expediente del alumno, y lo 
7 Trabajador Social traslada hada ooordinador de Psicología para Ja reevaluación de 

alumnos con probable egreso hacia el eco. 
8 

Coordinador de Recibe listados y expedientes, asignándolos al Psicólogo de cada 
Psirología Programa. 

9 Psicólogo Coordina ron el Educador Especial el horario de evaluación del 
adolescente. 

10 Psicólogo Reafiza evaluaciones y elabora informe. Y lo traslada a ooordinador de 
Psicx>logía 

11 
Coordinador de 

Recibe y revisa el informe elaborado por el Psicólogo. 
Psicología 

12 
Coordinador de 

Elabora listado y b'asJada a Ja Asistente 
Psicología 

13 Asistente Recibe listado y expedientes de los adolescentes y asigna cita. 
14 Asistente Coordina con el Educador Especial Ja cita agenciada. 
15 Asistente Traslada expediente al Odontólogo. 
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Odontólogo 
Realiza evaluación odontológica. Elabora, firma y sella informe final, 
=~ndolo en el expediente v lo traslada a la Asistente 

Asistente 
Revisa que el expediente esté axnpleto, rompuesto por informes con 
finna y sello de ambos médicos :....1istas. 

Asistente 
Elabora listados diaños de los -NNA- atendidos y traslada a 
Coordinación de - . . .:.. ía. 

Coordinador de Recibe los expedientes y finna de conformidad el listado; y traslada a 

Psicología trabajo Social los expedientes con los informes. 

Trabajador Social Recibe los exped"tentes y finna el listado de conformidad. 

Trabajador Social Convoca a Junta Técnica. 

Preside la Junta Técnica c:onformada por Trabajo Social, Pedagogía, 
Trabajador Social Odontología y Psicología. Analizan individualmente los casos, 

determinando si el -NNA- egresa hada el CCO. 

Trabajador Social 
Coordina y calendariza reunión de padres de famifia para informarles 
et egreso de los -NNA- d de los Centros y traslado hacia eco. 

Trabajador Social Preside la reunión de padres y brinda información. 

Trabajador Social calendariza visitas domiciliarias y las agenda con los padres de familia . 

Trabajador Social 
Realiza visita domiciliaria final a cada uno de los egresados, 
informándoles que el -NNA- tiene perfil para ingresar en eco. 

Trabajador Social 
Integra el exped"tente con las fotos e informe firial y lo resguarda en 

Archivo 

Trabajador Social Actualiza base de datos de los egresos regisbadas. 

Trabajador Social Fotocopia expecfientes de alumnos egresos. 

Trabajador Social Informa a la Dirección y entrega la copia ele expedientes ele egresos. 

Director del Centro 
C.oordiria con Dirección de a:o visita prelimiriar con los alumnos, 

padres ele familia y Trabajador Social. 

Director del Centro Traslada con oficio copia de los expedientes a la Dirección del -ero-. 
HN 
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10.20 Egreso de Adolescentes del Cenb'o por Cumplir 14 años 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA 
DE LA REPÚBUCA 

No.20 
EGRESO DE ADOLESCENTES DEL CENTRO POR CUMPUR 

14AÑOS 
Objetivo: Definir los pasos a seguir para el egreso de los estudiantes por cumplimiento de edad límite que 

se atiende en los C.entros. 

Normas espeáficas: 

• Que eJ estudiante haya wmplido los 14 años de edad . 

Responsable: Equipo multidisciplinario. 

DESCRIPCióN DEL PROCEDIMIENTO 
Pa9oNo. PueslD funcional Desatpci6n 

INIOO 

1 Trabajador Social 
Identifica e informa a la Direa::ión, listado de los estudiantes que 
rumpten 14 años. 

2 Director del Centro Informa y traslada los casos a Coordinación de Pedagogía 

3 
Director Técnico y Remite listado de nombres a cada Educador Especial de los 

Administrativo adolescentes por egresar. 

4 
Docente de Elabora informe donde describe los avanres ak:anzados por los 

Educador Especial estudiantes. 

5 Educador Especial Rrma el informe y traslada hada el Coordinador de Pedagogía. 

6 
Director Técnico y Revisa y entrega el informe a Trabajador Soáal, para que sea 

Administrativo integrado al expecfiente del alumno. 

7 Trabajador Social 
Integra el informe de Pedagogía al expediente del alumno, y lo 
traslada hada Psicología para evaluación final de egreso. 

8 
Coordinador de Recibe listados y expedientes, asignándolos al Psicólogo de cada 

Psicología Programa. 
Coordina ron el Educador Especial el horario de evaluación del 

9 Psicólogo 
adolescente. 

10 Psicólogo 
Realiza evaluaciones y elabora informe. Y lo traslada a mordinador de 
Psicología. 

11 
Coordinador de 

Recibe y revisa el informe elaborado por el Psicólogo. 
Psicología 

12 
Coordinador de 

Elabora listado y traslada a la Asistente 
Psicología 

13 Asistente Recibe listado y expedientes de los adolescentes y asigna cita. 
14 Asistente Coordina con el Educador Especial la cita agendada. 

15 Asistente Traslada expediente al Odontólogo. 

16 Odontólogo Realiza evaluación médica final. Agrega informe en eJ expeátente y lo 
traslada a la Asistente. 
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Asistente Revisa que el expediente esté completo, compuesto por informes ron 
finna v sello de ambos médicos =~listas. 

Asistente Elabora listados diarios ele los -NNA-es atendidos y traslada a 
Coordinación de Psicolooía. 

Coordjnador de Reábe los expedientes y finna de conformidad el listado; y traslada a 

Psirotogía trabajo Social los expedientes con los informes. 

Trabajador Social Reábe los expedientes y finna eJ listado de confornúdad. 

Trabajador Social Convoca a Junta Técnica. 

Preside la Junta Técnica conformada por Trabajo Social, Pedagogía, 
Trabajador Social Odontología y Psicología. Analizan individualmente los casos, 

determinando si el -NNA- puede ser referido hada otra institución. 

Trabajador Social 
Coordina y calendariza reunión de padres de familia para informarles 

el egreso de los adolescentes. 

Director Técniro y Preside la reunión de padres y briOOa información con plan 

Administrativo educacional, recomendaciones y entrega de referencias. 

Coordinador de 
Coordina y calendariza terapias psicológicas a los padres ele familia. 

Psirología 

Psicólogo 
Brinda terapia de apoyo y plan educacional a padres de familia. Y 

trastada infoone a Trabajo Social para que resguarde en expediente. 

Trabajador Social Calendariza visitas domiciliarias y las agenda ron los padres de familia. 

Trabajador Social Realiza visita domiciliaria final a cada uno de los egresados. 

Trabajador Social 
Integra el expediente con las fotos e informe final y lo resguarda en 

An::hivo. 
Trabajador Social Adualjza base de datos de los egresos regisb ados. 
Trabajador Social Informa a la Direc:áón los egresos registrados 

AN 
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11. GLOSARIO DE SIGLAS 

NO SIGLAS SIGNIFICADO 

1 NNA Niñas, mnos y adolescentes 

2 PGN Procuraduría General de la Nación 

3 LeyPINA Ley de Protección Integral a Niñez y Adolescencia 

4 TAF Técnico Administrativo Rnanciero 

s SICOIN Sistema Integrado de Administración Rnanciera 
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12. ANEXOS 

12.1 Hojas para entrega de informes diarios 
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BIENESTAR SOCIAi. 
DE LA PRESIDEHCIA 
DE IAREPUBUCA 

nombre del Padre de familia 
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Rnnadel 

ñ: 
o 

Taller 
impartido· 

"' E 
~ 

2021 

Nombre de su hijo 

Firma de la Psicóloga:. __________ _ Coordinador: _ ______ __ _ 
Fecha: _ ________ _ Fecha: ________ _ 
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lcoD1Go: 

Nombre niño/a: 

D1reccion: 

Telefono 1: telefano 2: 

Fecha de Nac1m1ento: 

Nombre del Papá: 

Nombre de la Mama: 

Nombre del Encargado: 

Nombre de Educador/a: 

SELLO DE DIRECCIÓN 

FIRMA DE DIRECCIÓN 

FOTO 

telefano 3: 

... ,, ........... ............. ...aro-._ ... ' 

ID1a1most1co: 

IPro11rama al aue asiste: 

Etnia: IMaya lx1nca 

Dias que As1st e: 

Jornada: 

Horano: 

No.deDPI 

No. de Cod1go 

OseNac1ones: 

'T'•ll• .. --· ...... ,,~ . 

--

2021 

Ganfuna !ladina 
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13. VAUDACIÓN DE INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN 

Manual de Procedimientos 
Centros de Educación Especial 

Por este medio, en calidad de Subsecretaña de Preservación Familiar, Fortalecimiento y Apoyo 
Comunitario, manifiesto que he revisado la información contenida en el Manual de Normas y 
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este 
Manual corresponden a los Centros de Educación Especial por lo que se traslada al Secretario de 

Bienestar Social, para los efectos correspondientes. 

Fecha: Guatemala, julio 2021 
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