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1. INTRODUCCION

A través del presente Manual de Procedimientos, se especifican y detallan los diferentes
procesos que conforman cada una de las actividades que se realizan en Programa Hogares
Comunitarios, adscrito a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
-SOSEP-.

El Manual es un elemento de control interno, el cual detalla en forma integral, ordenada y
sistematica, las diferentes responsabilidades e informacion sobre las distintas actividades
que se deben realizar individual y colectivamente dentro de las diferentes unidades que
conforman el Programa de Hogares Comunitarios en sus diferentes areas.

En el mismo se identifica y se sefiala quién, cuando y como se llevara a cabo cada uno de los
procedimientos, en relacién con las personas responsables de la ejecucion, debiendo cumplir
con las normas y politicas establecidas dentro de la institucion.

Es un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional y es considerado como
un documento fundamental para la coordinacion, direccion, evaluacion y control
administrativo, asi como consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades.

OBJETIVOS

a) Proporcionar un instrumento técnico administrativo que permita optimizar el cumplimiento
de las atribuciones y el funcionamiento de las actividades administrativas de las diferentes
Unidades del Programa.

b) Proporcionar los elementos técnicos necesarios y uniformes que permitan al personal,
la identificacién y disefio de los procedimientos de cada Unidad para la integracién
del Manual de Procedimientos de la Institucion.

BASE LEGAL

a) Acuerdo Gubernativo 171-95 de fecha 25 de abril de 1995. Creacion del Programa
Hogares Comunitarios adscrito a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente.

b) Acuerdo Gubernativo 824-97 de fecha 28 de noviembre de 1997. Reformulacion de la
Creaciéon del Programa Hogares Comunitarios adscrito a la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente.

c) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

d) Ley de Servicio Civil, Decreto No.1748 del Congreso de la Republica
e) Reglamento de la Ley de Servicio Civil

f) Convencion sobre los Derechos del Nifio
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2. ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS
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3. RESPONSABLES

e Direccion del Programa de Hogares Comunitarios
e Sub Direccion del Programa de Hogares Comunitarios
e Unidad Psicosocial y Nutricion

e Unidad Técnica y Educativa
e Unidad de Trabajo Social

—
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4. PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE NUTRICION
4.1. Procedimiento Para Evaluacion De Peso/Talla

No. Responsable Descripcion de la actividad
Coordina con supervisoras departamentales la toma de Peso
1 Unidad de y Talla de las nifias y nifios beneficiarios del Programa en los
Nutricion meses de marzo y octubre, por medio de Oficios y/o

memorandum.

2 Unidad de Nutricién

Monitorea el ingreso de resultados de evaluacion al Sistema
BSOSEP. Durante 15 dias hébiles.

3 Unidad de Nutricion

Consolida informacion de peso/talla generados a través del
sistema BSOSEP.

4 Unidad de Nutricion

Analiza los resultados de peso/talla por departamento y a
nivel nacional.

5 Unidad de Nutricién

Elabora informe del estado nutricional de las y los nifios
beneficiarios del Programa de Hogares Comunitarios a nivel
nacional y entrega del mismo a Direccion del Programa.

6 Unidad Nutricional

Da seguimiento y tratamiento a casos especiales, con
problemas de desnutricion.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE PESO/TALLA

No.

PROCESOS

UNIDAD DE NUTRICION

Coordina con supervisoras
departamentales la toma de Peso y Talla
de las nifias y nifios beneficiarios del
Programa en los meses de marzo y
octubre, por medio de Oficios y/o
memorandum.

Monitorea el ingreso de resultados de
evaluacion al Sistema BSOSEP. Durante
15 dias habiles.

Consolida informacion de peso/talla

generados a través del sistema BSOSEP.

Analiza los resultados de peso/talla por
departamento y a nivel nacional.

Elabora informe del estado nutricional de
las y los nifios beneficiarios del Programa
de Hogares Comunitarios a nivel nacional
y entrega del mismo a Direccion del
Programa.

Da seguimiento y tratamiento a casos
especiales, con problemas de

desnutricion.

Inicio

Fin
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Procedimiento Para Seguimiento De Casos Con Problemas De

Nutricion

No. Responsable Descripcion de la actividad
Recibe y clasifica casos de nifias y nifios con problemas de
1 Nutricionista nutricion, referidos por supervisoras departamentales, a
través del formato establecido.
2 Nutricionista Analiza y prioriza casos referidos.
. Programa visitas de evaluacién diagndstica y tratamiento, de
3 Nutricionista )
los casos referidos.
4 Nutricionista Traslgda.g Direccion del Programa la programacion para su
autorizacion.
L Gestiona ante la secretaria de Sub Direccion la solicitud de
5 Nutricionista . o . .
vehiculo y viaticos a través del formato establecido.
. Realiza visitas al hogar /CADI, para verificar el estado
6 Nutricionista L o 2 :
nutricional de nifias y nifios referidos.
S Evalla cada caso, referido con problemas de desnutricion
7 Nutricionista :
aguda, moderada, sobre peso y obesidad.
Investiga con madre cuidadora y familia, el estado nutricional
8 Nutricionista a través de una ficha clinica que permita obtener los datos
necesarios para aborda el caso.
. Infforma a madre o padre beneficiario, sobre el estado
9 Nutricionista - e ; L .
nutricional de la nifia/ nifio y brinda la consejeria necesaria.
Proporciona a madre cuidadora y/o madre beneficiaria el
10 Nutricionista tratamiento nutricional individualizado segun sea el caso, o
referirla/o a la institucién correspondiente.
L Da seguimiento a cada uno de los casos atendidos, dejando
11 Nutricionista - . . .
un registro de su evolucion al tratamiento establecido.
Entrega un informe a Direccion del Programa, sobre el estado
12 Nutricionista nutricional de los casos referidos después de realizada las
visitas correspondientes.
. Entrega un informe a Direccion del Programa de evolucion de
13 Nutricionista

los casos atendidos y concluidos.

10

—
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE CASOS CON PROBLEMAS DE

NUTRICION

PROCESOS

NUTRICIONISTA

Recibe y clasifica casos de nifias y nifios
con problemas de nutricidn, referidos por
supervisoras departamentales, a través
del formato establecido.

Analiza y prioriza casos referidos.

Programa visitas de evaluacion
diagndstica y tratamiento, de los casos
referidos.

Traslada a Direccion del Programa la
programacion para su autorizacion.

Gestiona ante la secretaria de Sub
Direccidn la solicitud de vehiculo y
viaticos a través del formato establecido.

Realiza visitas al hogar /CADI, para
verificar el estado nutricional de nifias y
ninos referidos.

Evalua cada caso, referido con problemas
de desnutricion aguda, moderada, sobre
peso y obesidad.

Investiga con madre cuidadora y familia,
el estado nutricional a través de una ficha
clinica que permita obtener los datos
necesarios para aborda el caso.

Informa a madre o padre beneficiario,
sobre el estado nutricional de la nifa/ nifo
y brinda la consejeria necesaria.

10

Proporciona a madre cuidadora y/o
madre beneficiaria el tratamiento
nutricional individualizado segun sea el
caso, o referirla/o a la institucidn
correspondiente.

11

Da seguimiento a cada uno de los casos
atendidos, dejando un registro de su
evolucién al tratamiento establecido.

12

Entrega un informe a Direccidon del
Programa, sobre el estado nutricional de
los casos referidos después de realizada
las visitas correspondientes.

13

Entrega un informe a Direccion del
Programa de evolucién de los casos
atendidos y concluidos.

Inicio

11
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4.3. Procedimiento Para Supervision A Hogares Y Cadis, Sobre Higiene
Y Manipulacion De Alimentos

No. Responsable Descripcion de la actividad
L Elabora programacion mensual de visitas de supervision a
1 Nutricionista : .
Hogares y CADIS a nivel nacional.
S Traslada programacion mensual a Direccion del Programa
2 Nutricionista s
para su autorizacion.
3 Nutricionista Gestiona s_o'Iicitud de vehiculo y viaticos ante secretaria de
Sub Direccion.
4 Nutricionista Supervisa aspectos de higiene,y manipulacién de aliment,os
en los hogares y CADIS, a través de una guia de evaluacion.
Orienta en forma Insitu a madres cuidadoras, sobre los
5 Nutricionista hallazgos encontrados en supervision dejando constancia en
el libro de conocimientos.
Elabora un informe a Direccion del Programa, sobre la
S supervision realizada y de las recomendaciones sugeridas en
6 Nutricionista

la orientacion insitu, con copia a supervisora departamental
para el seguimiento correspondiente.

12
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION A HOGARES Y CADIS, SOBRE
HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

No. PROCESOS NUTRICIONISTA
Elabora programacion mensual de

1 [|visitas de supervision a Hogares y CADIS @
a nivel nacional.

autorizacion.

Traslada programacion mensual a
2 |Direccion del Programa para su

Gestiona solicitud de vehiculo y viaticos
ante secretaria de Sub Direccion.

evaluacion.

Supervisa aspectos de higiene y
manipulacion de alimentos en los hogares
y CADIS, através de una guia de

Orienta en forma Insitu a madres
cuidadoras, sobre los hallazgos
encontrados en supervision dejando
constancia en el libro de conocimientos.

Elabora un informe a Direccion del
Programa, sobre la supervision realizada
y de las recomendaciones sugeridas en la
orientacion insitu, con copia a
supervisora departamental para el
seguimiento correspondiente.

Fin

13
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4.4. Procedimiento Para Elaborar Temas De Capacitacién Sobre Nutricién
Y Manipulacion De Alimentos Para Actividad Formativa De Madres
Cuidadoras Y Padres Beneficiarios

No. Responsable Descripcion de la Actividad

Coordina y propone anualmente a la Unidad Técnica el
tema de capacitacion, para actividad Formativa de madres

1 Nutricionista cuidadoras y padres beneficiarios, tomando en cuenta las
debilidades encontradas en visitas de supervision a hogares y
CAIDS.

2 Nutricionista Elabora los contenidos del tema y plan de trabajo.

3 Nutricionista Remite a la Unidad Técnica y Educativa los temas elaborados

4 Nutricionista Apoya a un minimo de tres departamentos en la ejecucion de

la actividad formativa.

Elabora informe a Direccion del Programa, sobre el desarrollo
5 Nutricionista de los procesos formativos, en los departamentos, donde la
Unidad Nutricional intervino directamente.

14
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR TEMAS DE CAPACITACION SOBRE NUTRICION Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS PARA ACTIVIDAD FORMATIVA DE MADRES CUIDADORAS Y PADRES BENEFICIARIOS

No.

PROCESOS NUTRICIONISTA

Coordina y propone anualmente a la
Unidad Técnica el tema de capacitacion,
para actividad Formativa de madres —
cuidadoras y padres beneficiarios, @
tomando en cuenta las debilidades

encontradas en visitas de supervision a
hogares y CAIDS.

Elabora los contenidos del tema y plan de
trabajo.

Remite a la Unidad Técnica y Educativa
los temas elaborados

Apoya a un minimo de tres v
departamentos en la ejecucién de la
actividad formativa.

Elabora informe a Direccion del Programa,
sobre el desarrollo de los procesos
formativos, en los departamentos, donde
la Unidad Nutricional intervino
directamente.

Fin
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4.5. Procedimiento Para  Capacitacion En Temas De Nutricion Y
Manipulacién De Alimentos A Madres Cuidadoras De Primer Ingreso

No. Responsable Descripcion de la Actividad

Revisa y Evalla cada cuatro afios el material existente sobre

1 Nutricionista L : . b i
nutricion y manipulacién y preparacion basica de alimentos.

Actualiza y redisefia con apoyo de la Unidad Técnica y

2 Nutricionista Educativa, el Manual para Madres Cuidadoras de primer
ingreso sobre Nutricion y Manipulacion de alimentos.
3 Nutricionista Presenta a Direccion del Programa, el Manual respectivo para

su aprobacién y reproduccion.

L Propone a la Direccién del Programa una capacitacion
4 Nutricionista extraordinaria sobre dicho manual, dirigida a supervisoras y
delegadas departamentales.

Ejecuta la capacitacion extraordinaria sobre el Manual de
5 Nutricionista Nutricion y Manipulacién de alimentos a delegadas y
supervisoras departamentales

Supervisa Hogares/CADIS, a fin de Evaluar el conocimiento
obtenido por Madres Cuidadoras de reciente ingreso, através

6 Nutricionista del Manual elaborado. Y Orienta de acuerdo a los hallazgos
encontrados.
L Reporta a través de un informe sobre los resultados de
7 Nutricionista

supervision a Direccion del Programa.
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PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION EN TEMAS DE NUTRICION Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS A MADRES CUIDADORAS DE PRIMER INGRESO

No.

PROCESOS

NUTRICIONISTA

Revisa y Evalla cada cuatro afios el
material existente sobre nutricion y
manipulacion y preparacion béasica de
alimentos.

Actualiza y redisefia con apoyo de la
Unidad Técnica y Educativa, el Manual
para Madres Cuidadoras de primer
ingreso sobre Nutricion y Manipulacién de
alimentos.

Presenta a Direccion del Programa, el
Manual respectivo para su aprobacion y
reproduccion.

Propone a la Direccién del Programa
una capacitacion extraordinaria sobre
dicho manual, dirigida a supervisoras y
delegadas departamentales.

Ejecuta la capacitacion extraordinaria
sobre el Manual de Nutricion y
Manipulacion de alimentos a delegadas y
supervisoras departamentales

Supervisa Hogares/CADIS, a fin de
Evaluar el conocimiento obtenido por
Madres Cuidadoras de reciente ingreso, a
través del Manual elaborado. Y Orienta de
acuerdo a los hallazgos encontrados.

Reporta a través de un informe sobre los
resultados de supervision a Direccion del

Programa.

Inicio

Fin
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Procedimiento Para Revision Del MenU Regionalizado Para Nifias Y
Nifios Beneficiarios Del Programa De Hogares Comunitarios

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Evalta el menu establecido cada cuatro afios de acuerdo a: a)
1 Nutricionista Costo, b) Valor Nutricional, c) Accesibilidad de productos por
region.
2 Nutricionista Elabora la Propuesta de un Menu Regionalizado
3 Nutricionista Presenta propuesta a Direcci_(?n del Programa de Hogares
Comunitarios para su aprobacion.
o Gestiona el aval nutricional de la nueva propuesta ante el
4 Nutricionista Instituto  de Nutricion de Centro América y Panama
— INCAP-.
S Coordina ante la Direccién del Programa la reproduccion de
5 Nutricionista , . .
un namero determinado del nuevo material.
6 Nutricionista Valida la nueva propuesta a través de un plan piloto.
" Nutricionista Enriquece la propuesta del nuevo Menu en base a los
resultados obtenidos del Plan Piloto.
Coordina con la Direccion del Programa de Hogares
8 Nutricionista comunitarios y e instituciones afines, la reproduccion total de
la nueva propuesta del Menu regionalizado.
L Coordina el envio del Menu a cada sede departamental, para
9 Nutricionista
la entrega a cada hogar y CADI.
10 Nutricionista Monitorea a través de delegadas y supervisoras

departamentales la implementacion del mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DEL MENU REGIONALIZADO PARA NINAS Y NINOS

BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

No.

PROCESOS NUTRICIONISTA

Evalta el menu establecido cada
cuatro afios de acuerdo a: a) Costo, b) @
Valor Nutricional, c) Accesibilidad de

productos por region.

Elabora la Propuesta de un Menu
Regionalizado

Presenta propuesta a Direccion del
Programa de Hogares Comunitarios
para su aprobacion.

Gestiona el aval nutricional de la
nueva propuesta ante el Instituto de
Nutricion de Centro América y
Panama — INCAP-.

Coordina ante la Direccion del

Programa la reproduccion de un
numero determinado del nuevo
material. v

Valida la nueva propuesta a través de
un plan piloto.

Enriquece la propuesta del nuevo
Menu en base a los resultados
obtenidos del Plan Piloto.

Coordina con la Direccion del
Programa de Hogares comunitarios y
e instituciones afines, la reproduccion
total de la nueva propuesta del Menu
regionalizado.

Coordina el envio del Menu a cada
sede departamental, para la entrega a
cada hogar y CADI.

10

Monitorea a través de delegadas y
supervisoras departamentales la Fin
implementacion del mismo.
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4.7. Procedimiento Para Coordinacién Interinstitucional

No. Responsable

Descripcion de la Actividad

1 Nutricionista

Coordina con instituciones nacionales e internacionales el
fortalecimiento del componente nutricional e higiene, en
prevencion y atencion de niflas/o beneficiarios y madres
Cuidadoras.

2 Nutricionista

Coordina a través del Ministerio de Salud, el apoyo de las
Direcciones Departamentales para atender a las y los nifios
beneficiarios con jornadas de vacunacion, desparasitacion,
suministro de vitaminas, toma de peso/ talla y medicamento
para pediculosis entre otros.

3 Nutricionista

Forma parte de las mesas técnicas de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

4 Nutricionista

Coordina con diferentes instituciones la obtencién de
insumos de higiene personal para las y los nifios
beneficiarios.

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

No. PROCESOS NUTRICIONISTA

Coordina con instituciones nacionales e
internacionales el fortalecimiento del

1 |componente nutricional e higiene, en @
prevencién y atencion de niflas/o

beneficiarios y madres Cuidadoras.

Coordina a traveés del Ministerio de Salud,
el apoyo de las Direcciones

Departamentales para atender a las y los
ninos beneficiarios con jornadas de

vacunacion, desparasitacion, suministro
de vitaminas, toma de peso/ talla 'y
medicamento para pediculosis entre otros.

Forma parte de las mesas técnicas de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Coordina con diferentes instituciones la
obtencion de insumos de higiene
personal para las y los nifios beneficiarios.

Fin
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5. PROCEDIMIENTOS UNIDAD PSICOSOCIAL

5.1.

Fisica

Procedimiento Para Referencia De Casos Por Violencia Sexual Y/O

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Envia a sedes departamentales del Programa de Hogares
1 Psicéloga comunitarios, via correo electronico, los formularios de
Referencia establecidos para la referencia de casos.
2 Psicéloga Recibe el formulario de referencia de casos.
3 Psicologa _Conform_a, el expedign:[e del caso y lo ingresa al sistema de
informacion de la Psicologa.
Analiza cada uno de los casos referidos y Establece el proceso
4 Psicologa a seguir
Investiga los hechos del caso referido a través de la
5 Psicol supervisora, delegada, madre cuidadora y/o docente por
sicologa diferentes vias de comunicacion.
o Establece con los datos recopilados la primera impresion
6 Psicologa - . : T
clinica de lo sucedido y determinar el seguimiento del caso.
Orienta a supervisora, delegada, docente y/o madre
7 Psicologa cuidadora, sobre el procedimiento a seguir, mientras se
programa una visita de la profesional encargada.
. Programa una visita de urgencia dependiendo de la gravedad
8 Psicéloga .
del caso reportado (abuso sexual y/o maltrato fisico).
- Solicita vehiculo y trdmite de viaticos ante la secretaria de
9 Psicologa . .
subdireccioén por casos urgentes.
. Realiza la visita correspondiente al Departamento o Municipio
10 Psicologa
donde se reporte el caso.
Entrevista a  supervisora, delegada, madre cuidadora,
11 Psicologa docente, madre y/o padre beneficiario y otras instancias
involucradas, para investigar a profundidad el caso.
12 Psicéloga Realiza primera entrevista clinica a la nifia o nifio afectado.
. Aplica terapia breve y de emergencia dirigida a la nifia, nifo
13 Psicéloga b P y 9 9

y/o familiar, segun sea el caso.
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o Acompafa a nifia o nifio afectado en gestion médica legal o
14 Psicologa e : :
psicologica si fuera necesario.
15 Psicoloaa Coordina con las diferentes instituciones el seguimiento del
9 caso (hospital, juzgado, atencion psicologica, entre otros).
o Elabora informe psicolégico sustentado con evaluaciones
16 Psicologa .
proyectivas menores.
17 Psicologa Da las reqomendaciones respectiva_s a supervisora, delegada,
madre cuidadora, docente y/o familiar.
18 Psicologa Deja constancia de su visita en el libro de conocimientos del
hogar o CADI.
o Realiza un informe técnico de las acciones cubiertas en la
19 Psicologa atencion del caso referido para Presentarlo a Direccion del
Programa.
" Da seguimiento a la evolucion de cada caso de caracter
20 Psicéloga :
urgente, hasta Dalo por concluido.
21 Psicéloga Elabora informe final de casos concluidos.
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PROCEDIMIENTO PARA REFERENCIA DE CASOS POR VIOLENCIA SEXUAL

Y/O FISICA

PROCESOS

PSICOLOGA

Envia a sedes departamentales del
Programa de Hogares comunitarios, via
correo electronico, los formularios de
Referencia establecidos para la
referencia de casos.

Recibe el formulario de referencia de
casos.

Conforma el expediente del caso y lo
ingresa al sistema de informacion de la
Psicoéloga.

Analiza cada uno de los casos referidos y
Establece el proceso a seguir

Investiga los hechos del caso referido a
través de la supervisora, delegada, madre
cuidadora y/o docente por diferentes vias
de comunicacion.

Establece con los datos recopilados la
primera impresion clinica de lo sucedido y
determinar el seguimiento del caso.

Orienta a supervisora, delegada, docente
y/o madre cuidadora, sobre el
procedimiento a seguir, mientras se
programa una visita de la profesional
encargada.

Programa una visita de urgencia
dependiendo de la gravedad del caso
reportado (abuso sexual y/o maltrato
fisico).

Solicita vehiculo y tramite de viaticos ante
la secretaria de subdireccién por casos
urgentes.

10

Realiza la visita correspondiente al
Departamento o Municipio donde se
reporte el caso.

11

Entrevista a supervisora, delegada,
madre cuidadora, docente, madre y/o
padre beneficiario y otras instancias
involucradas, para investigar a
profundidad el caso.
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PROCEDIMIENTO PARA REFERENCIA DE CASOS POR VIOLENCIA SEXUAL

Y/O FiSICA

No.

PROCESOS PSICOLOGA

12

Realiza primera entrevista clinica a la
nifia o niflo afectado.

13

Aplica terapia breve y de emergencia
dirigida a la nifia, nifio y/o familiar, segun
sea el caso.

14

Acompafia a nifla o nifio afectado en
gestion médica legal o psicoldgica si fuera
necesario.

15

Coordina con las diferentes instituciones
el seguimiento del caso (hospital, juzgado,
atencion psicoldgica, entre otros).

16

Elabora informe psicolégico sustentado
con evaluaciones proyectivas menores.

17

Da las recomendaciones respectivas a
supervisora, delegada, madre cuidadora,
docente y/o familiar.

18

Deja constancia de su visita en el libro de
conocimientos del hogar o CADI.

19

Realiza un informe técnico de las
acciones cubiertas en la atencion del caso
referido para Presentarlo a Direccion del
Programa.

20

Da seguimiento a la evolucion de cada
caso de caracter urgente, hasta Dalo por
concluido.

21

Elabora informe final de casos concluidos. @
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Para Referencia De Casos Por Negligencia,

Comportamiento Y/O Problemas De Lenguaje

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Envia a sedes departamentales del Programa de Hogares
1 Psicologa comunitarios, via correo electronico, los formularios de
Referencia establecidos para la referencia de casos.
2 Psicologa Recibe el formulario de referencia de casos.
3 Psicologa .Conform.a' el expedign'te del caso y lo ingresa al sistema de
informacion de la Psicologa.
o Analiza cada uno de los casos referidos y Establece el proceso
4 Psicologa .
a seguir
Investiga los hechos del caso referido a través de la
5 Psicéloga supervisora, delegada, madre cuidadora y/o docente por
diferentes vias de comunicacion.
o Establece con los datos recopilados la primera impresién
6 Psicéloga . -
clinica del caso referido.
7 Psicologa Programa visita de acuerdo a los casos referidos.
o Solicita vehiculo y tramite de viaticos ante la secretaria de
8 Psicologa . .,
subdireccion.
Realiza la visita correspondiente al departamento 0 municipio
o donde se report6 el caso y entrevista a supervisora, delegada,
9 Psicéloga : C
madre cuidadora, docente, madre y/o padre beneficiario, para
recopilar informacion.
10 Psicéloga Realiza primera entrevista clinica a la nifia o nifio referido.
o Coordina con las diferentes instituciones el seguimiento del
11 Psicologa :
caso (hospital, centros de salud, ONG, entro otros.)
Proporciona orientaciones a Supervisora, delegada/o, madres
12 Psicéloga cuidadoras, docentes, madres y padres beneficiarios, para el
tratamiento terapéutico del caso referido.
13 Psicologa Deja constancia de su visita en el libro de conocimientos
del hogar o CADI.
. Elabora informe psicolégico sustentado con evaluaciones
14 Psicologa . o ) )
psicometricas y plan de tratamiento a seguir.
o Realiza un informe técnico de las acciones cubiertas en
15 Psicologa la atencion del caso referido, y lo presenta a Direccion del

Programa.
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. Monitorea el caso referido a través de las acciones
16 Psicodloga : :
establecidas en el plan de tratamiento.
17 Psicoéloga Actualiza el expediente y el registro estadistico de casos.
18 Psicologa Elabora informe final de casos al momento de concluirlo.
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PROCEDIMIENTO PARA REFERENCIA DE CASOS POR NEGLIGENCIA,
COMPORTAMIENTO Y/O PROBLEMAS DE LENGUAJE

No.

PROCESOS

PSICOLOGA

Envia a sedes departamentales del
Programa de Hogares comunitarios, via
correo electronico, los formularios de
Referencia establecidos para la
referencia de casos.

Recibe el formulario de referencia de
casos.

Conforma el expediente del caso y lo
ingresa al sistema de informacion de la
Psicologa.

Analiza cada uno de los casos referidos y
Establece el proceso a seguir

Investiga los hechos del caso referido a
través de la supervisora, delegada, madre
cuidadora y/o docente por diferentes vias
de comunicacion.

Establece con los datos recopilados la
primera impresion clinica del caso
referido.

Programa visita de acuerdo a los casos
referidos.

Solicita vehiculo y trdmite de viaticos ante
la secretaria de subdireccion.

Realiza la visita correspondiente al
departamento o municipio donde se
reporto el caso y entrevista a supervisora,
delegada, madre cuidadora, docente,
madre y/o padre beneficiario, para
recopilar informacion.

Inicio
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PROCEDIMIENTO PARA REFERENCIA DE CASOS POR NEGLIGENCIA,

COMPORTAMIENTO Y/O PROBLEMAS DE LENGUAJE

No.

PROCESOS

PSICOLOGA

10

Realiza primera entrevista clinica a la
nifia o nifio referido.

11

Coordina con las diferentes instituciones
el seguimiento del caso (hospital, centros
de salud, ONG, entro otros.)

12

Proporciona orientaciones a Supervisora,
delegada/o, madres cuidadoras, docentes,
madres y padres beneficiarios, para el
tratamiento terapéutico del caso referido.

13

Deja constancia de su visita en el libro de
conocimientos del hogar o CADI.

14

Elabora informe psicologico sustentado
con evaluaciones psicomeétricas y plan de
tratamiento a seguir.

15

Realiza un informe técnico de las
acciones cubiertas en la atencion del caso
referido, y lo presenta a Direccion del
Programa.

16

Monitorea el caso referido a través de las
acciones establecidas en el plan de
tratamiento.

17

Actualiza el expediente y el registro
estadistico de casos.

18

Elabora informe final de casos al
momento de concluirlo.
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Procedimiento Para Capacitacion En Actividad Formativa De Madres

Cuidadoras

No. Responsable Descripcion de la Actividad
o Coordina con la Unida Técnica y Educativa el tema anual que
1 Psicologa o -
se abordara en la actividad formativa.
5 Psicologa Inv_estiga informacion del tema establecido por ambas
Unidades.
o Elabora el contenido y el plan de trabajo a desarrollar en
3 Psicologa actividad formativa, segln el formato establecido por la
Unidad Técnica y Educativa.
4 Psicéloga Tr,asllada tema y plan de trabajo a Secretaria de la Unidad
Técnica y Educativa.
" Coordina con sedes departamentales el apoyo para la
5 Psicéloga . o :
ejecucion del Proceso Formativo.
6 Psicologa Gestiona vehiculo y viaticos ante secretaria de Sub-Direccion.
7 Psicéloga Participa en el Proceso formativo en las sedes definidas.
- Elabora informe a Direccion del Programa sobre la ejecucién
8 Psicologa : SR
del Proceso formativo en el cual participé.
o Liquida los viaticos utilizados en la comisién correspondiente,
9 Psicologa

ante la Unidad de Fondo Rotativo.

29

—
| —




k¥ e - SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE PRES'DENTE DE LA REPUBL'CA

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE COMUNITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION EN ACTIVIDAD FORMATIVA DE
MADRES CUIDADORAS

No. PROCESOS PSICOLOGA

Coordina con la Unida Técnica y

1 |Educativa el tema anual que se abordara @
en la actividad formativa.

Investiga informacion del tema establecido

2 por ambas Unidades.
Elabora el contenido y el plan de trabajo a
3 desarrollar en actividad formativa, segun

el formato establecido por la Unidad
Técnica y Educativa. i

Traslada tema y plan de trabajo a
4 |Secretaria de la Unidad Técnica y
Educativa.

Coordina con sedes departamentales el
5 |apoyo para la ejecucion del Proceso
Formativo.

Gestiona vehiculo y viaticos ante
secretaria de Sub-Direccion

Participa en el Proceso formativo en las
sedes definidas.

Elabora informe a Direccion del Programa
8 |sobre la ejecucién del Proceso formativo
en el cual participo.

Liquida los viaticos utilizados en la
9 |comision correspondiente, ante la Unidad
de Fondo Rotativo.
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5.4. Procedimiento Para Dar Apoyo Psicosocial A Madres Cuidadoras,
Madres Y Padres Beneficiarios Que Lo Requieran, A Través De
Capacitaciones

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe solicitudes de Direccion, Sub-Direccién y de las
1 Psicéloga Diferentes Unidades del Programa, para apoyar en temas
especificos de capacitacion.
2 Psicéloga Define el tema o los temas con la unidad solicitante.
3 Psicdloga Investiga y Elabora tema y plan de trabajo.
4 Psicéloga Programa la capacitacion y solicita autorizacion a Direccion

para su aprobacion.

Coordina via electronica y/o telefonica la logistica para la

5 Psicologa ejecucion de la capacitacion con la persona responsable
solicitante.
6 Psicologa Prepara los materiales a utilizar en la actividad.
7 Psicéloga Gestiona vehiculo y viaticos ante secretaria de Sub-Direccion
o Desarrolla proceso de capacitacion y Entrega material de
8 Psicologa
apoyo.
9 Psicéloga Elabora Informe Técnico a Direccion de Programa.

Liguida los viaticos utilizados en la comisién correspondiente,

10 Psicologa ante la Unidad de Fondo Rotativo.
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PROCEDIMIENTO PARA DAR APOYO PSICOSOCIAL A MADRES CUIDADORAS, MADRES Y
PADRES BENEFICIARIOS QUE LO REQUIERAN, A TRAVES DE CAPACITACIONES

No.

PROCESOS

PSICOLOGA

Recibe solicitudes de Direccion, Sub-
Direccion y de las Diferentes Unidades del
Programa, para apoyar en temas
especificos de capacitacion.

Define el tema o los temas con la unidad
solicitante.

Investiga y Elabora tema y plan de
trabajo.

Programa la capacitacién y solicita
autorizacion a Direccioén para su
aprobacion.

Coordina via electrénica y/o telefénica la
logistica para la ejecucion de la
capacitacion con la persona responsable
solicitante.

Prepara los materiales a utilizar en la
actividad.

Gestiona vehiculo y viaticos ante
secretaria de Sub-Direccion

Desarrolla proceso de capacitacion y
Entrega material de apoyo.

Elabora Informe Técnico a Direccion de
Programa.

10

Liquida los viaticos utilizados en la
comisién correspondiente, ante la Unidad
de Fondo Rotativo.

Inicio
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6. PROCEDIMIENTOS UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

6.1.

Procedimiento Para La Coordinacion

Interinstitucional Entre El

Ministerio De Educacion Y La Secretaria De Obras Sociales De La

Esposa Del
Comunitarios

Presidente A Través Del

Programa De Hogares

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Gestiona reuniones de trabajo solicitadas por la Direccion
Encargada de del Programa con las diferentes autoridades del Ministerio
1 Educacién Area de Educacion, para Coordina acciones a seguir con relacion
Administrativa al personal docente asignado al Programa de Hogares
Comunitarios.
Encarg_zflda'de Elabora agendas e informes de trabajo para desarrollar
2 Educacion Area : -
e . durante las reuniones con personal del Mineduc y SOSEP.
Administrativa
Encarg_qda,de Traslada agendas e informes de trabajo a Jefa de la Unidad
3 Educacion Area L ; : 2
e . Técnica y Educativa y Direccion del Programa.
Administrativa
Encargada de
4 Educacion Area Corrige agendas o informes de trabajo de ser necesario.
Administrativa
Encargada de
Ed_u_cauo_n Area Participa en reuniones de trabajo en las diferentes
5 Administrativa y Jefa | .. . S i’
) : Direcciones del Ministerio de Educacion.
de la Unidad Técnica
y Educativa
Atiende y da seguimiento a los requerimientos emanados
Encargada de ; : :
& durante las reuniones de trabajo con autoridades y personal
6 Educacion Area e O .
e ) multidisciplinario del Ministerio de Educacion y del
Administrativa
Programa.
Encargada de Informa a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa y
7 Educaciéon Area Direccion del Programa sobre los resultados de la

Administrativa

coordinacion interinstitucional.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MINISTERIO DE EDUCACION Y LA SECRETARIA
DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE A TRAVES DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

Encargada de Educacion Area
Administrativa y Jefa de la Unidad
Técnica y Educativa

Encargada de Educacién Area

No. PROCESOS Administrativa

Gestiona reuniones de trabajo solicitadas

por la Direccion del Programa con las
diferentes autoridades del Ministerio de

1 |Educacion, para Coordina acciones a @
seguir con relacion al personal docente

asignado al Programa de Hogares
Comunitarios.

Elahora agendas e informes de trabajo
2 |para desarrollar durante las reuniones con
personal del Mineduc y SOSEP.

Traslada agendas e informes de trabajo a Y
3 |Jefa de la Unidad Técnica y Educativa y
Direccion del Programa. T

Corrige agendas o informes de trabajo de
Ser necesario.

Participa en reuniones de trabajo en las
5 |diferentes Direcciones del Ministerio de
Educacion.

Atiende y da seguimiento a los
requerimientos emanados durante las
6 [reuniones de trabajo con autoridades y
personal multidisciplinario del Ministerio
de Educacion y del Programa.

Informa a Jefa de la Unidad Técnicay y
Educativa y Direccion del Programa sobre Fin
los resultados de la coordinacion
interinstitucional.
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Procedimiento Para Realizar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

Andlisis Sobre La Coordinacion

Interinstitucional Entre El Ministerio De Educacion Y La Secretaria De
Obras Sociales De La Esposa Del Presidente A Través Del Programa
De Hogares Comunitarios

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Encargada de Disefia y elabora encuestas dirigidas a delegadas y
1 Educacion Area supervisoras departamentales del Programa, para Analiza
Administrativa la coordinacion interinstitucional entre Mineduc y SOSEP.
Encargada de
2 Educacion Area Disefia y elabora instructivo para el llenado de encuestas.
Administrativa
Encarg.qda’de Traslada propuesta de instructivo y encuesta a Jefa de la
3 Educacion Area : P : y
- . Unidad Técnica y Educativa, para su revision.
Administrativa
Encargada de . : .
4 Educacion Area Corrige propuesta de instructivo y encuesta de ser
e ) necesario.
Administrativa
Encarg.qda,de Envia instructivo y encuestas a las 24 sedes
5 Educacion Area
e ) departamentales del Programa.
Administrativa
Encarggda,de Recibe y Revisa las encuestas llenadas por Ilas
6 Educacion Area supervisoras y delegadas departamentales del Programa
Administrativa P y 9 P g '
Encarg_qda,de Elabora graficas de acuerdo a resultados obtenidos en la
7 Educacion Area L,
. . revision de encuestas.
Administrativa
Encargada de Elabora informe de resultados del andlisis de la
8 Educacién Area coordinacioén interinstitucional entre Mineduc y SOSEP en
Administrativa las sedes departamentales.
Traslada informe de los resultados del anlisis
Encargada de SR
A departamental de la coordinacion interinstitucional entre
9 Educacion Area

Administrativa

Mineduc y SOSEP, a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa
y Direccion del Programa.
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COMUNITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS SOBRE LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE
EL MINISTERIO DE EDUCACION Y LA SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE A TRAVES DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

No.

PROCESOS

ENCARGADA DE EDUCACION
AREA ADMINISTRATIVA

Disena y elabora encuestas dirigidas a
delegadas y supervisoras
departamentales del Programa, para
Analiza la coordinacion interinstitucional
entre Mineduc y SOSEP.

Disefia y elabora instructivo para el
llenado de encuestas.

Traslada propuesta de instructivo y
encuesta a Jefa de la Unidad Técnica y
Educativa, para su revision.

Corrige propuesta de instructivo y
encuesta de ser necesario.

Envia instructivo y encuestas a las 24
sedes departamentales del Programa.

Recibe y Revisa las encuestas llenadas
por las supervisoras y delegadas
departamentales del Programa.

Elabora graficas de acuerdo a resultados
obtenidos en la revisidén de encuestas.

Elabora informe de resultados del analisis
de la coordinacion interinstitucional entre
Mineduc y SOSEP en las sedes
departamentales.

Traslada informe de los resultados del
analisis departamental de la coordinacion
interinstitucional entre Mineduc y SOSEP,
a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa y
Direccién del Programa.

Inicio

Fin
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6.3. Procedimiento Para Elaborar y/o Actualizar EI Convenio O Carta De

Entendimiento De Cooperacién Interinstitucional Entre ElI Ministerio
De Educacion Y La Secretaria De Obras Sociales De La Esposa Del

Presidente A Través Del Programa De Hogares Comunitarios

No. | Responsable Descripcion de la Actividad

Encargada de Disefia y elabora propuesta de convenio, tomando en cuenta las

1 Educacion Area | necesidades y dificultades encontradas en las diferentes sedes
Administrativa del Programa.

5 E%ﬁizggg?&?:a Traslada propuesta a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa,
Administrativa para su revision.
Encargada de

3 Educacion Area | Corrige propuesta de Convenio de ser necesario.
Administrativa

4 E%Tjizggg?&?e?a Traslada propuesta de convenio a la Direccién del Programa,
Administrativa para su revision.
Encargada de

5 Educacion Area | Corrige propuesta de Convenio de ser necesario.
Administrativa
Encargada de Traslada propuesta de Convenio a la Direccién de Recursos

6 Educacion Area | Humanos con copia al Vice despacho Administrativo del
Administrativa Ministerio de Educacion.

r E%ﬁizggg%\?:a Da seguimiento de la propuesta del Convenio ante las diferentes
Administrativa instancias a que fuera remitida en el Ministerio de Educacién.

8 E%r&izggg%\?:a Entrega convenio a la Direccion del Programa para la gestion de
Administrativa firmas de las autoridades de SOSEP

9 E%Eizggg?&?:a Traslada el convenio firmado a la instancia que el Ministerio de
Administrativa Educacion solicite.

10 E%Eizggg?&?:a Traslada copia de Convenio firmado a las diferentes unidades y
Administrativa sedes departamentales del Programa.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR EL CONVENIO O CARTA DE ENTENDIMIENTO DE COOPERACION

INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MINISTERIO DE EDUCACION Y LA SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE A TRAVES DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

No.

PROCESOS

ENCARGADA DE EDUCACION
AREA ADMINISTRATIVA

Disefia y elabora propuesta de convenio,
tomando en cuenta las necesidades y
dificultades encontradas en las diferentes
sedes del Programa.

Traslada propuesta a Jefa de la Unidad
Técnica y Educativa, para su revision.

Corrige propuesta de Convenio de ser
necesario.

Traslada propuesta de convenio a la
Direccion del Programa, para su revision.

Corrige propuesta de Convenio de ser
necesario.

Traslada propuesta de Convenio a la
Direccion de Recursos Humanos con
copia al Vice despacho Administrativo del
Ministerio de Educacion.

Da seguimiento de la propuesta del
Convenio ante las diferentes instancias a
gue fuera remitida en el Ministerio de
Educacion.

Entrega convenio a la Direccion del
Programa para la gestion de firmas de las
autoridades de SOSEP

Traslada el convenio firmado a la
instancia que el Ministerio de Educacion
solicite.

10

Traslada copia de Convenio firmado a las
diferentes unidades y sedes

departamentales del Programa.

Inicio
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Fin
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6.4. Procedimiento Para Realizar La Distribuciéon Y Asighacion De Puestos

Docentes Por Departamento, Asignados Por ElI Ministerio De
Educacion En La Cooperacion Interinstitucional Con La Secretaria De
Obras Sociales De La Esposa Del Presidente A Través Del Programa

De Hogares Comunitarios

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Solicita a la Unidad de trabajo Social la proyeccion de
Encargada de aperturas de Centros de atencion y Desarrollo Infantil -
1 Educacion Area CADI- vy Cierre de Hogares y Centros de atencion y
Administrativa Desarrollo Infantil —CADI- que se realizaran durante el afio
lectivo.
Solicita a la Unidad Administracion de Fondo Rotativo, la
Encargada de . ” . o
& informacion reciente de la ubicacion de los Hogares
2 Educacion Area N - )
e . Comunitarios y Centros de atencion y Desarrollo Infantil —
Administrativa o
CADI- por Departamento y Municipio.
Distribuye los puestos asignados al Programa dentro de las
Encargada de
PN 24 sedes departamentales del Programa de acuerdo a la
3 Educacion Area . , .
e ) cantidad de hogares y CADI’'s que se tienen proyectado para
Administrativa C . .
el siguiente ciclo lectivo.
Encargada de Elabora cuadros de distribucion de puestos docentes por
4 Educaciéon Area municipio departamento, sede departamental de Hogares
Administrativa Comunitarios y por Direccién Departamental de Educacion.
Encarg_gda'de Traslada cuadros de distribucién de puestos a Jefa de la
5 Educacion Area . P ) . g,
- ) Unidad Técnica y Educativa y Direccién del Programa.
Administrativa
Encargada de
6 Educaciéon Area Corrige cuadros de distribucién de puestos de ser necesario.
Administrativa
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE PUESTOS DOCENTES POR DEPARTAMENTO,
ASIGNADOS POR EL MINISTERIO DE EDUCACION EN LA COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CON LA SECRETARIA
DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE A TRAVES DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

No.

PROCESOS

ENCARGADA DE EDUCACION
AREA ADMINISTRATIVA

Solicita a la Unidad de trabajo Social la
proyeccion de aperturas de Centros de
atencion y Desarrollo Infantil -

CADI- y Cierre de Hogares y Centros de

atencion y Desarrollo Infantil —-CADI- que
se realizaran durante el afo lectivo.

Solicita a la Unidad Administracion de
Fondo Rotativo, la informacion reciente
de la ubicacion de los Hogares
Comunitarios y Centros de atencion y
Desarrollo Infantil —-CADI- por
Departamento y Municipio.

Distribuye los puestos asignados al
Programa dentro de las 24 sedes
departamentales del Programa de
acuerdo a la cantidad de hogares y
CADI’s que se tienen proyectado para el
siguiente ciclo lectivo.

Elabora cuadros de distribucion de
puestos docentes por municipio
departamento, sede departamental de
Hogares Comunitarios y por Direccion
Departamental de Educacion.

Traslada cuadros de distribuciéon de
puestos a Jefa de la Unidad Técnicay
Educativa y Direccion del Programa.

Corrige cuadros de distribuciéon de
puestos de ser necesario.

Inicio
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Procedimiento Para Realizar La Evaluacion De Desempefio Del

Personal

Docente Asignado Al
Interinstitucional Con El

Programa En La Cooperacion
Ministerio De Educacion

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Disefia y elabora instrumento de evaluacion de desempefio
del personal docente.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Coordina con personal de la Unidad Técnica y Educativa la
revision del instrumento de evaluacion del personal
docente.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Corrige instrumento de evaluacion de desempefio del
personal docente de ser necesario.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Coordina con Recursos Humanos del Ministerio de
Educacién la evaluacion del personal docente asignado al
Programa.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Envia instructivo e instrumentos de evaluacion a las 24
sedes departamentales del Programa y 25 Direcciones
Departamentales de Educacion.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Coordina con personal de la Unidad Técnica y Educativa la
revision y calificacion de los instrumentos de evaluaciéon de
desempeiio del personal docente asignado al Programa.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Consolida los resultados de los instrumentos de
evaluaciones de desempefio del personal docente.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Traslada los resultados de las evaluaciones de desempefio
a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa y a la Direccion
del Programa.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Envia los resultados de las evaluaciones de desempefio a
las 24 sedes departamentales del Programa y 25
Direcciones Departamentales de Educacion.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE ASIGNADO
AL PROGRAMA EN LA COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CON EL MINISTERIO DE EDUCACION

Encargada de Educacion Area

No. PROCESOS Administrativa

Disefa y elabora instrumento de

1 |evaluacion de desempeiio del personal @
docente.

Coordina con personal de la Unidad
Técnica y Educativa la revision del
instrumento de evaluacion del personal
docente.

Corrige instrumento de evaluacion de
3 |desempeio del personal docente de ser
necesario.

Coordina con Recursos Humanos del
4 |Ministerio de Educacion la evaluacion del
personal docente asignado al Programa.

Envia instructivo e instrumentos de l
evaluacion a las 24 sedes

5 |departamentales del Programay 25
Direcciones Departamentales de
Educacion.

Coordina con personal de la Unidad
Técnica y Educativa la revision y

6 |calificacion de los instrumentos de
evaluacion de desempefio del personal
docente asignado al Programa.

Consolida los resultados de los
7 linstrumentos de evaluaciones de
desempefio del personal docente.

Traslada los resultados de las
evaluaciones de desempefio a Jefa de la
Unidad Técnica y Educativay a la
Direccion del Programa.

Envia los resultados de las evaluaciones
de desempeiio a las 24 sedes

9 |departamentales del Programay 25 Fin
Direcciones Departamentales de
Educacion.
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Procedimiento Para Contratacion De Personal Docente Que Ocupara
Los Puestos Asignados En La Cooperacion Interinstitucional Con El
Ministerio De Educacion —=MINEDUC-

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Presenta ante la Direccion de Recursos Humanos del
Mineduc la solicitud de puestos docentes, distribuidos por
Direccion Departamental de Educacion, con copia al Vice
despacho Administrativo.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Gestiona reunion de trabajo con Recursos Humanos del
Ministerio de Educacion para conocer el proceso a seguir
en la contrataciéon de personal docente para el siguiente
ciclo lectivo.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Elabora y envia circular dirigida a Supervisoras
Departamentales del Programa, informando el proceso a
seguir para la contratacion de personal docente.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Elabora y envia formato para recopilar informacion por
sede departamental del Programa sobre la contratacién del
personal docente.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Recibe y revisa la informacién enviada por las supervisoras
departamentales del Programa.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Coordina con el Departamento de Contrataciones del
Mineduc los casos de las o los docentes que no estén
contratados.

Encargada de
Educacion Area
Administrativa

Monitorea la contratacion del personal docente, por Sede
Departamental del Programa hasta que se logre la
contratacion del 100% de personal docente asignado al
Programa.
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ASIGNADOS EN LA COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CON EL MINISTERIO DE EDUCACION -MINEDUC-

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE QUE OCUPARA LOS PUESTOS

No.

PROCESOS

ENCARGADA DE EDUCACION
AREA ADMINISTRATIVA

Presenta ante la Direccion de Recursos
Humanos del Mineduc la solicitud de
puestos docentes, distribuidos por
Direccion Departamental de Educacion,
con copia al Vice despacho
Administrativo.

Gestiona reunion de trabajo con Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion
para conocer el proceso a seguir en la
contratacion de personal docente para el
siguiente ciclo lectivo.

Elabora y envia circular dirigida a
Supervisoras Departamentales del
Programa, informando el proceso a seguir
para la contratacion de personal docente.

Elabora y envia formato para recopilar
informacion por sede departamental del
Programa sobre la contratacion del
personal docente.

Recibe y revisa la informacién enviada
por las supervisoras departamentales del
Programa.

Coordina con el Departamento de
Contrataciones del Mineduc los casos de
las o los docentes que no estén
contratados.

Monitorea la contratacion del personal
docente, por Sede Departamental del
Programa hasta que se logre Ila
contratacion del 100% de personal
docente asignado al Programa.

Inicio

Fin
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6.7. Procedimiento Para Intervenir En Resolucion De Casos Especiales

Relacionados A La Coordinacion Interinstitucional Entre EI Ministerio
De Educacion Y La Secretaria De Obras Sociales De La Esposa Del

Presidente A Través Del Programa De Hogares Comunitarios

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe via telefonica y/o por escrito casos remitidos por
Encargada de . o
A supervisoras Departamentales del Programa con relacion al
1 Educacion Area . . L
e . personal docente y/o de las Direcciones del Ministerio de
Administrativa .,
Educacion.
Encargada de Solicita informacion precisa a supervisora departamental del
2 Educacion Area | Programa de los casos reportados asi como documentos
Administrativa relacionados.
Encargada de Informa a Jefa de la Unidad Técnica y Educativa y Direccién
3 Educacion Area del Programa sobre los casos.
Administrativa
Propone alternativas de solucion ante las autoridades del
Encargada de -
PO Programa para resolver los diferentes casos planteados en
4 Educacion Area . . .
e . relacion al personal docente y Direcciones Departamentales
Administrativa o
de Educacion.
Coordina ante las diferentes Direcciones del Ministerio de
Encargada de .
& Educacién que corresponda los casos planteados en
5 Educacion Area - ) :
e . relacion al personal docente y/o personal de las Direcciones
Administrativa .2
Departamentales de Educacion.
Encargada de
6 Educacion Area | Da seguimiento y solucién a los casos reportados.
Administrativa
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ENCARGADA DE EDUCACION

No. PROCESOS AREA ADMINISTRATIVA

Recibe via telefénica y/o por escrito casos
remitidos por supervisoras

1 |Departamentales del Programa con @
relacion al personal docente y/o de las

Direcciones del Ministerio de Educacion.

Solicita informacion precisa a supervisora
departamental del Programa de los casos
reportados asi como documentos

relacionados. i

Informa a Jefa de la Unidad Técnica y
3 |Educativa y Direccion del Programa sobre
los casos.

Propone alternativas de solucion ante las i
autoridades del Programa para resolver
4 |los diferentes casos planteados en
relacion al personal docente y Direcciones
Departamentales de Educacion.

Coordina ante las diferentes Direcciones
del Ministerio de Educacion que
corresponda los casos planteados en
relacion al personal docente y/o personal
de las Direcciones Departamentales de
Educacion.

Da seguimiento y solucion a los casos
reportados.
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6.8. Procedimiento Para Disefiar Y Elabora Documentos Educativos
No. Responsable Descripcion de la Actividad
Jefa de la
Unidad Técnica . . : -
y Educativa Evalla y Analiza contexto educativo, basados en supervisiones
Supervisora{ realizadas por la Unidad Técnica y Educativa para identificar las
1 Educativa necesidades integrales de las nifias y nifios beneficiarios, y de
£ q d las alternativas que permitan mejorar dichas necesidades en los
ncargada d€ | yifarentes niveles de atencion.
Educacion Area
Pedagogica
Supervisora
Educativa, Elabora propuesta que permita la respuesta a la o las
2 Encargada de | necesidades identificadas y Traslada via electronica a la jefatura
Educacion Area | de la unidad.
Pedagdgica
Jefa de la
3 Unidad Técnica | Recibe, revisa y corrige propuestas educativas.
y Educativa
Personal de la
4 Unidad Técnica | Socializa propuesta.
y Educativa
Jefa de la
5 Unidad Técnica | Presenta propuesta a Direccion para su autorizacion.
y Educativa
Supervisora
Educativa,
6 Encargada de | Investiga y elabora los temas sobre la propuesta disefiada.
Educacion Area
Pedagogica
Supervisora
Educativa, . .y .
7 £ da d Envia para su revision el material elaborado a Jefatura de la
hcargada de | pigad Técnica y Educativa.
Educacion Area
Pedagogica
Jefa de la . . . . .
; . Recibe, revisa y corrige material elaborado y reenvia a
8 Unidad Técnica " - . .
: Encargada de Area Pedagdgica y Supervisora Educativa.
y Educativa
Personal de la . . . _
i L Socializa y corrige el material de acuerdo a las observaciones
9 Unidad Técnica

y Educativa

realizadas por el personal de la Unidad.
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Supervisora

Educativa, ) . .
10 £ da d Integra documento final y Presenta a jefatura de la Unidad para

ncargadadeé | o, gitima revision.

Educacién Area
Pedagdgica

Secretaria de la

Imprime y gravar en CD el material y envio a Direccion para su

11 Unidad Técnica aorobacion
y Educativa P '
Supervisora
Educativa, . . . .
Elabora ultimas correcciones propuestas por Direccion del
12 Encargadade |p g
PN grama.
Educacion Area
Pedagdgica
Personal de la | Programa procesos de capacitacion sobre el material elaborado
13 Unidad Técnica |y dirigido a coordinadoras, supervisoras, delegadas, docentes y
y Educativa madres cuidadoras a nivel departamental.
Secretaria de la | Elabora y envia memorandum que dé a conocer el proceso de
14 Unidad Técnica | capacitacion y las fechas establecidas para cada sede
y Educativa departamental.
Pefrsonal,de_la Elabora plan de trabajo y Elabora material a utilizar en el proceso
15 Unidad Técnica o :
: de capacitacion a nivel departamental.
y Educativa
Jefade la
Unidad Técnica
y Educativa,
Supervisora . .
16 Educativa, Ejecuta cada uno de los procesos establecidos.
Encargada de
Educacion Area
Pedagdgica
:Jefa d(? Ia_ Elabora informe a Direccion del Programa de los diferentes
17 Unidad Técnica .
: procesos realizados.
y Educativa
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PROCEDIMIENTO PARA DISENAR Y ELABORA DOCUMENTOS EDUCATIVOS

No.

PROCESOS

JEFA DE LA UNIDAD TECNICA Y SUPERVISORA EDUCATIVA, PERSONAL DE LA SECRETARIA DE LA

EDUCATIVA, SUPERVISORA AN & JEFA DE LA UNIDAD - -
EDUCATIVA ENCARGADA DE ENCARGADA DE EDUCACION AREA TECNICA Y EDUCATIVA UNIDAD TECNICA Y UNIDAD TECNICAY

EDUCACION AREA PEDAGOGICA PEDAGOGICA EDUCATIVA EDUCATIVA

Evalla y Analiza contexto educativo,
basados en supervisiones realizadas por
la Unidad Técnica y Educativa para
identificar las necesidades integrales de
las nifias y nifios beneficiarios, y de las
alternativas que permitan mejorar dichas
necesidades en los diferentes niveles de
atencion.

Elabora propuesta que permita la
respuesta a la o las necesidades
identificadas y Traslada via electrénica a
|a jefatura de la unidad.

Recibe, revisa y corrige propuestas
educativas.

Socializa propuesta.

Presenta propuesta a Direccion para su
autorizacion.

Investiga y elabora los temas sobre la
propuesta disefiada.

Envia para su revision el material
elaborado a Jefatura de la Unidad Técnica
y Educativa.

Recibe, revisa y corrige material
elaborado y reenvia a Encargada de Area
Pedagdgica y Supervisora Educativa.

Socializa y corrige el material de acuerdo
a las observaciones realizadas por el
personal de la Unidad.

10

Integra documento final y Presenta a
jefatura de la Unidad para su Gltima
revision.

11

Imprime y graba en CD el material. Envio
a Direccion para su aprobacion.

12

Elabora (ltimas correcciones propuestas
por Direccién del Programa.

13

Programa procesos de capacitacion sobre
el material elaborado y dirigido a
coordinadoras, supervisoras, delegadas,
docentes y madres cuidadoras a nivel
departamental.

14

Elabora y envia memorandum que dé a
conocer el proceso de capacitacion y las
fechas establecidas para cada sede
departamental.

15

Elabora plan de trabajo y Elabora material
a utilizar en el proceso de capacitacion a
nivel departamental.

16

Ejecuta cada uno de los procesos
establecidos.

17

Elabora informe a Direccién del Programa
de los diferentes procesos realizados.

Fin
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6.9. Procedimiento Para Dar Apoyo Educativo Especifico Al Personal
Docente De Acuerdo A Necesidades Detectadas En Supervision Y A
Demanda Educativa

No. Responsable Descripcion de la Actividad

Supervisora Educativa,
Encargada de Educacion | Evalia y analiza las necesidades educativas

1 area Pedagogica y Jefa de | detectadas en supervisién o a demanda de personas
la Unidad Técnica 'y interesadas.
Educativa

Supervisora Educativa,
2 Encargada de Educacion
area Pedagdgica

Elabora propuesta de intervencion educativa que
permita da respuesta a la o las necesidades.

Supervisora Educativa,
3 Encargada de Educacion
area Pedagdgica

Presenta propuesta de capacitacion a jefatura de la
unidad, para su autorizacion.

Supervisora Educativa,
4 Encargada de Educacion
area Pedagdgica

Investiga contenidos y temas que forman la
propuesta.

Supervisora Educativa,
5 Encargada de Educacion | Disefia y elabora documentos.
area Pedagdgica

Supervisora Educativa,
6 Encargada de Educacion | Planifica capacitaciones y calendariza su ejecucion.
area Pedagdgica

Supervisora Educativa,
7 Encargada de Educacion
area Pedagdgica

Coordina con supervisora o delegada de trabajo
social para la realizacién de capacitacion.

Supervisora Educativa,
8 Encargada de Educacion
area Pedagodgica

Ejecuta los procesos necesarios de intervencion
hacia los interesados.

Supervisora Educativa,
9 Encargada de Educacion
area Pedagogica

Elabora informe a jefatura de la unidad técnica y
educativa y a Direccion del Programa.
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PROCEDIMIENTO PARA DAR APOYO EDUCATIVO ESPECIFICO AL PERSONAL DOCENTE DE ACUERDO A
NECESIDADES DETECTADAS EN SUPERVISION Y A DEMANDA EDUCATIVA

No.

PROCESOS

SUPERVISORA EDUCATIVA, ENCARGADA
DE EDUCACION AREA PEDAGOGICA Y
JEFA DE LA UNIDAD TECNICA Y
EDUCATIVA

SUPERVISORA EDUCATIVA, ENCARGADA
DE EDUCACION AREA PEDAGOGICA

Evalla y analiza las necesidades
educativas detectadas en supervision
0 a demanda de personas interesadas.

Elabora propuesta de intervencion
educativa que permita da respuesta a
la 0 las necesidades.

Presenta propuesta de capacitacion a
jefatura de la unidad, para su
autorizacion.

Investiga contenidos y temas que
forman la propuesta.

Disefia y elabora documentos.

Planifica capacitaciones y calendariza
Su ejecucion.

Coordina con supervisora o delegada
de trabajo social para la realizacion de
capacitacion.

Ejecuta los procesos necesarios de
intervencion hacia los interesados.

Elabora informe a jefatura de la
unidad técnica y educativa y a
Direccion del Programa.

Fin
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6.10. Procedimiento Para Evaluacion De Desarrollo A Ninas Y Nifos

Beneficiarios Del Programa

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Encargada de Elabora los lineamientos para la aplicacién de la evaluacion
1 Educacién, area |de desarrollo y enviarlos a Supervisora departamental para
Pedagogica gue sean trasladados al personal docente.
EvalGa a nifias y nifilos a su cargo aplicando el instrumento
2 Personal docente
de Escala de Desarrollo
Traslada la informacién general de cada nifia y nifio a su
cargo y los resultados de la Evaluacion de Escala de
3 Personal docente : . P
Desarrollo, a formato establecido por la Unidad Técnica y
Educativa.
Traslada la informacion del formato establecido a la delegada
4 Personal docente . 9
de su sector de orientacion.
5 Secretaria de Unidad | Recibe via electronica los resultados de la evaluacion segn
Tecnica y Educativa |formato establecido, por la Supervisora Departamental.
Revisa los resultados y verificar sumatorias de nifias y nifios
Secretaria de Unidad evaluadqs y los envia a las responsables de las regiones
6 | Técnicay Educativa |©€Stablecidas.
De no estar bien el formato establecido, los regresa a la
Supervisora departamental para la correccion respectiva.
) ) Recibe informacion corregida por la Supervisora y Traslada a
. Secretaria de Unidad | gynervisora Educativa, Encargada de Educacion area
Tecnica 'y Educativa | pegagggica y Jefa de la Unidad Técnica y Educativa; segin
los departamentos que le correspondan.
Supervisora
Educativa,
Encargada de _ _ . ]
8 Educacién area | Consolida la informacién por departamento, segin los
Pedagégica y Jefa de indicadores previstos.
la Unidad Técnicay
Educativa
Encargada de
Educacion, area : . o - .
- Determina los perfiles de cada nifia o nifio segun los
9 pedagdgica y ) .,
; resultados obtenidos en su evaluacion.
Supervisora
Educativa
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Encargada de
Educacion, area
10 pedagdgica y
Supervisora

Educativa

Analiza los resultados de las diferentes areas de desarrollo
evaluadas estableciendo un diagnostico de poblacion por
departamento.

Encargada de
Educacion, area
11 pedagdgica y
Supervisora

Educativa

Realiza consolidado general de los departamentos
evaluados.

Encargada de
Educacion, area
12 pedagdgica y
Supervisora

Educativa

Elabora el informe final de la evaluacién a nivel nacional.

Encargada de
Educacion, area
13 pedagdgica y
Supervisora

Educativa

Entrega informe final a Jefa de Unidad Técnica y Educativa
para su traslado a Direccién del Programa.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE DESARROLLO A NINAS Y NINOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA

No.

PROCESOS

SUPERVISORA EDUCATIVA,
SECRETARIA DE UNIDAD ENCARGADA DE EDUCACION
TECNICA Y EDUCATIVA AREA PEDAGOGICA Y JEFA DE LA
UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

ENCARGADA DE EDUCACION,
AREA PEDAGOGICA Y
SUPERVISORA EDUCATIVA

ENCARGADA DE EDUCACION, AREA PEDAGOGICA PERSONAL DOCENTE

Elabora los lineamientos para la
aplicacion de la evaluacion de desarrollo y
enviarlos a Supervisora departamental
para que sean trasladados al personal
docente.

Evalla a nifias y nifios a su cargo
aplicando el instrumento de Escala de
Desarrollo

Traslada la informacion general de cada
nifia y nifio a su cargo y los resultados de
la Evaluacion de Escala de Desarrollo, a
formato establecido por la Unidad Técnica
y Educativa.

Traslada la informacion del formato
establecido a la delegada de su sector de
orientacion.

Recibe via electronica los resultados de la
evaluacion segun formato establecido, por
la Supervisora Departamental.

Revisa los resultados y verificar
sumatorias de nifias y nifios evaluados y
los envia a las responsables de las
regiones establecidas.

De no estar bien el formato establecido,
los regresa a la Supervisora
departamental para la correccion
respectiva.

Recibe informacion corregida por la
Supervisora y Traslada a Supervisora
Educativa, Encargada de Educacion rea
Pedagégica y Jefa de la Unidad Técnica y
Educativa; segin los departamentos que
le correspondan.

Consolida la informacion por
departamento, segtn los indicadores
previstos.

Determina los perfiles de cada nifia o nifio
segun los resultados obtenidos en su
evaluacion.

10

Analiza los resultados de las diferentes
areas de desarrollo evaluadas
estableciendo un diagnéstico de poblacion
por departamento.

11

Realiza consolidado general de los
departamentos evaluados.

12

Elabora el informe final de la evaluacion a
nivel nacional.

13

Entrega informe final a Jefa de Unidad
Técnica y Educativa para su traslado a

Direccion del Programa.
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6.11. Procedimiento Para Autoformacién A Personal Docente

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Encargadg c_lel area | Establece con personal de la Unidad Técnica y Educativa, los
pedagogica y ~ o
1 - temas a desarrollar durante el afio para la capacitacion de
Supervisora >
: auto-formacion docente.
educativa.
Encargada del area
5 pedagogica y Elabora programacion anual de los procesos de auto-
Supervisora formacion para personal docente.
educativa.
Secretaria de la ., .
i P Traslada la programacion de los Procesos de auto-formacion
3 Unidad Técnica y : - 2
) docente a Direccion del Programa para su aprobacion.
Educativa.
Encargada del area
4 pedagogica y Investiga, disefia y elabora los diferentes temas a desarrollar
Supervisora en cada proceso de auto-formacion docente.
educativa.

Unidad Técnica y
5 Educativa

Revisa el contenido con personal de la Unidad Técnica.

Encargada del area
pedagodgica y

6 Supervisora

educativa.

Realizar las correcciones de cada contenido.

Encargada del area
pedagogica y

7 Supervisora

educativa

Elabora y disefia la metodologia para cada proceso.

Unidad Técnica y
3 Educativa

Revisa la metodologia de cada proceso.

Encargada de
9 Educacion, area
Pedagdgica

Elabora los lineamientos especificos para cada proceso.

Secretaria de la
10 Unidad Técnica y
Educativa

Envia via electronica el tema de cada proceso de auto-
formacion a personal docente, a las Supervisoras
Departamentales y Directoras con grado para su ejecucion.

11 Personal Docente

Desarrolla los procesos de auto-formacién, con el apoyo de
delegadas y Supervisoras departamentales.
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Encargadas de
12 Educacion segun la
region asignada

Monitorea el cumplimiento de los procesos de autoformacién
docente.

Secretaria de Unidad | Recibe los informes de los procesos de autoformacion

13 Técnica y Educativa |docente, enviados por Supervisoras Departamentales.

Secretaria de Unidad | Consolida los informes de los procesos de autoformacion

14 Técnica y Educativa |docente y los traslada a Jefa de Unidad Técnica y Educativa.
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PROCEDIMIENTO PARA AUTOFORMACION A PERSONAL DOCENTE

No.

PROCESOS

ENCARGADA DEL AREA . ENCARGADA DE ENCARGADAS DE
PEDAGOGICA Y SUPERVISORA SETCERcErLéE\l?EE&:T,T\ll[z\AD UN'E@%&%’&L?AY EDUCACION, AREA | PERSONAL DOCENTE | EDUCACION SEGUN
EDUCATIVA PEDAGOGICA LAREGION ASIGNADA

Establece con personal de la Unidad
Técnica y Educativa, los temas a
desarrollar durante el afio parala
capacitacion de auto-formacion docente.

Elabora programacin anual de los
procesos de auto-formacion para personal
docente.

Traslada la programacion de los Procesos
de auto-formacion docente a Direccion del
Programa para U aprobacidn.

Investiga, disefia y elahora los diferentes
temas a desarrollar en cada proceso de
auto-formacion docente.

Revisa el contenido con personal de la
Unidad Técnica.

Realizar las comecciones de cada
contenido.

Elabora y disefia la metodologia para
cada proceso.

Revisa la metodologia de cada proceso.

Elabora los lineamientos especificos para
cada proceso.

1

=Y

Envia via electronica el tema de cada
proceso de auto-formacidn a personal
docente, a las Supervisoras
Departamentales y Directoras con grado
para su gjecucion.

1

—

Desarrolla los procesos de auto-
formacicn, con el apoyo de delegadas y
Supervisoras departamentales.

1

~

Manitorea el cumplimiento de los
procesos de autoformacion docente,

1

(3%}

Recibe los informes de los procesos de
autoformacion docente, enviados por
Supervisoras Departamentales.

1

~

Consolida los informes e los procesos de
autoformacion docente y los traslada a
Jefa de Unidad Técnica y Educativa.
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6.12. Procedimiento Para Procesos De Capacitacion En Respuesta A

Necesidades Educativas Especificas

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Técnica y Analiza las necesidades especificas de educacion que
Educativa presentan los diferentes actores del proceso educativo.
Encargadg qlel area Elabora la propuesta para responder a la necesidad
2 pedagogicay especifica detectada.
Supervisora educativa
3 Jefa de Unidad Técnica y | Remite la propuesta y la logistica general del proceso
Educativa sugerido, a Direccidn para su Autorizacion.
Encargada del area : . L
.- Realiza la investigacion de los temas que conforman la
4 pedagoglcay . propuesta
Supervisora educativa '
5 Encaerg:dg (ijce; area Disefiay elabora el material tedrico y la metodologia para
pedagogicay la ejecucién de la propuesta.
Supervisora educativa
Encargada del area i | ol el .
6 pedagégica y Soqla iza el material e aboradq para su revision y
Supervisora educativa enriquecimiento si fuese necesario.
Encargada del area
7 pedagogica y Realiza los cambios requeridos.
Supervisora educativa
Encargada del area
8 pedagdgica, Supervisora | Coordina la logistica para la ejecucién del proceso de
educativa y Secretaria de | capacitacion, con Supervisoras departamentales.
Unidad Técnica.
Encargada del area
9 gggsgt?\gcj’sizféxi?éi Elabora el material didactico para la capacitacion.
Unidad Técnica.
Encargada del area
10 pedagdgica, Supervisora | Gestiona a Sub-Direccién la solicitud de vehiculos vy
educativa y Secretaria de | viaticos.
Unidad Técnica.
Encargada del area
pedagogl_ca, Supervisora Desarrolla los procesos de capacitacibn segun
11 educativa y Jefa de . .
) < programacion establecida.
Unidad Técnica y
Educativa.
12 Encargada del area Elabora Informe Técnico a Direccion de Programa.

pedagdgica, Supervisora
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educativa y Jefa de
Unidad Técnicay
Educativa.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS DE CAPACITACION EN RESPUESTA A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS

No.

PROCESOS

UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

ENCARGADA DEL AREA PEDAGOGICA Y
SUPERVISORA EDUCATIVA

JEFA DE UNIDAD TECNICA Y
EDUCATIVA

ENCARGADA DEL AREA
PEDAGOGICA, SUPERVISORA
EDUCATIVA Y SECRETARIA DE
UNIDAD TECNICA.

ENCARGADA DEL AREA
PEDAGOGICA, SUPERVISORA
EDUCATIVA'Y JEFA DE UNIDAD

TECNICA Y EDUCATIVA

Analiza las necesidades especificas de
educacion que presentan los diferentes
actores del proceso educativo.

Elabora la propuesta para responder a la
necesidad especifica detectada.

Remite la propuesta y la logistica general
del proceso sugerido, a Direccion para su
Autorizacion.

Realiza la investigacion de los temas que
conforman la propuesta.

Diseffa y elabora el material tedrico y Ia
metodologia para la ejecucion de la
propuesta.

Socializa el material elaborado para su
revision y enriquecimiento si fuese
necesario.

Realiza los cambios requeridos.

Coordina la logistica para la ejecucion del
proceso de capacitacion, con
Supervisoras departamentales.

Elahora el material didactico para la
capacitacion.

10

Gestiona a Sub-Direccion la solicitud de
vehiculos y vidticos.

1

Desarrolla los procesos de capacitacion
seqUin programacion establecida.

12

Elabora Informe Técnico a Direccion de
Programa.
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6.13. Procedimiento Para Actividad Formativa De Madres Cuidadoras

No. Responsable Descripcion de la Actividad
Jefa de la Unidad Partlclzlza (lan reunion de ]Erabajo_ para estableger la p‘ré)g(;amamon
1 Técnica y anual de los procesos ormativos para madres cuidadoras, en
: Coordinacion con Unidad de Trabajo Social, Unidad de Fondo
Educativa. : . .
Rotativo y Direccion del Programa.
Jefa d'e I"?‘ Unidad Calendariza las actividades formativas para Madres Cuidadoras
2 Técnicay > . L .
. en la Programacion Anual de la Unidad Técnica y Educativa.
Educativa.
Secretariade la |Envia el oficio a Supervisoras Departamentales, con la
3 Unidad Técnicay |Programacion Anual de Actividades de la Unidad Técnica y
Educativa. Educativa.
Jefa d,e I"?l Unidad Coordina con la Psicéloga y Nutricién la temética a desarrollar
4 Técnicay - .
: en cada Actividad Formativa.
Educativa
Encargada del
5 area pedagogica y | Investiga los contenidos del tema que le corresponden a la
Supervisora Unidad Técnica y Educativa.
educativa
Encargada del
6 area pedagogicay |Disefia y elabora el documento tedrico del tema
Supervisora correspondiente.
educativa
Encargada del
" area pedagogica y | Disefia el proceso metodologico para la implementacion del
Supervisora proceso formativo.
educativa
8 Unidad Técnicay |Socializa el proceso formativo dentro de la Unidad Técnica y
Educativa Educativa.
Encargada del
area pedagogica,
9 Supervisora Traslada a Direccion el Proceso formativo final para su
educativa y aprobacion.
Secretaria de
Unidad Técnica.
,Encargada} d_el Recibir, revisar y mediar pedagogicamente el tema que le
area pedagogica, . : L .
10 : corresponde a la Psicologa y la Unidad de Nutricion, previo a la
Supervisora e ; L
. autorizacion de Direccion.
educativa.
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Secretaria de

Envia a Supervisoras departamentales los temas a desarrollar

11 Unidad Técnicay |en los diferentes procesos de Actividad formativa a madres
Educativa. cuidadoras.
Secretaria de Envia los procedimientos y formatos especificos para la solicitud
12 Unidad Técnicay |del financiamiento y la liquidacién de gastos, emitidos por la
Educativa. Unidad de Administracion de Fondo Rotativo.
Secretaria de Recibe copia del informe de los procesos de Actividad Formativa
13 Unidad Técnica y |de cada departamento y consolida los datos correspondientes a
Educativa. nivel nacional.
S_ecreta,rla _de Remite el consolidado de cada proceso formativo a la Jefatura
14 Unidad Técnica y

Educativa.

de la Unidad Técnica y Educativa.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDAD FORMATIVA DE MADRES CUIDADORAS

No.

PROCESOS

JEFA DE UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

SECRETARIA DE LA UNIDAD TECNICA Y
EDUCATIVA

ENCARGADA DEL AREA
PEDAGOGICA Y
SUPERVISORA EDUCATIVA

UNIDAD TECNICA Y
EDUCATIVA

ENCARGADA DEL AREA
PEDAGOGICA, SUPERVISORA
EDUCATIVAY SECRETARIA
DE UNIDAD TECNICA

Participa en reunion de trabajo para
establecer la programacion anual de los
procesos formativos para madres
cuidadoras, en Coordinacion con Unidad
de Trabajo Social, Unidad de Fondo
Rotativo y Direccién del Programa.

Calendariza las actividades formativas
para Madres Cuidadoras en la
Programacion Anual de la Unidad Técnica
y Educativa

Envia el oficio a Supervisoras
Departamentales, con la Programacion
Anual de Actividades de la Unidad
Técnica y Educativa.

Coordina con la Psicloga y Nutricion la
tematica a desarrollar en cada Actividad
Formativa.

Investiga los contenidos del tema que le
corresponden a la Unidad Técnica y
Educativa.

Disefia y elabora el documento tedrico del
tema correspondiente.

Disefia el proceso metodoldgico para la
implementacion del proceso formativo.

Socializa el proceso formativo dentro de la
Unidad Técnica y Educativa.

Traslada a Direccion el Proceso formativo
final para su aprobacion.

10

Recibir, revisar y mediar
pedagdgicamente el tema que le
corresponde a la Psicéloga y la Unidad de
Nutricién, previo a la autorizacion de
Direccion.

11

Envia a Supervisoras departamentales los
temas a desarrollar en los diferentes
procesos de Actividad formativa a madres
cuidadoras.

12

Envia los procedimientos y formatos
especificos para la solicitud del
financiamiento y la liquidacion de gastos,
emitidos por la Unidad de Administracion
de Fondo Rotativo.

13

Recibe copia del informe de los procesos
de Actividad Formativa de cada
departamento y consolida los datos
correspondientes a nivel nacional.

14

Remite el consolidado de cada proceso
formativo a la Jefatura de la Unidad
Técnica y Educativa.

62

—
| —




GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

6.14. Procedimiento ParaInduccién Anual A Personal Docente Asignado Al

Programa
No. Responsable Descripcion de la Actividad
Encargada del area
1 psegsgs/?slf)?ay Disefia el Proceso de Induccion al personal docente.
educativa
Encargada del area
5 pedagdgica y Investiga los contenidos y Elabora los documentos para la
Supervisora capacitacion.
educativa
Encargada del area
3 psegsgrc\)/?s"c:)?ay Elabora el proceso metodolégico para la induccion.
educativa
4 Unidad Técnicay |Socializa en la Unidad los contenidos del proceso de
Educativa induccion.
Encargada del area
5 psegsgrc\)/?slg?ay Realiza las correcciones correspondientes.
educativa
Encargada del area
edagogica Elabora los lineamientos para la ejecucion del proceso de
6 pedagogicay Y J p
Supervisora induccion.
educativa
Envia via electronica a las docentes Directoras con grado,
" Encargada del &rea |con copia a Supervisoras departamentales, los lineamientos
pedagdgica y documentos para el proceso de induccién del personal
docente de su departamento.
Encargada del area
8 psegsgr?/?slg?ay Monitorea el cumplimiento del proceso de induccion.
educativa
9 Secretaria de Unidad | Recibe informe via electronica del proceso de induccion de
Técnica y Educativa |cada departamento.
10 Secretaria de Unidad |Consolida datos de los informes departamentales para
Técnica y Educativa |Elabora un informe nacional.
Encargada del area - . .
L Da seguimiento a las situaciones relevantes que se hayan
pedagdgica, . o
11 Supervisora presentado durante el proceso de induccion al personal
PETVIS docente.
educativa.
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PROCEDIMIENTO PARA INDUCCION ANUAL A PERSONAL DOCENTE ASIGNADO AL PROGRAMA

No. PROCESOS

ENCARGADA DEL AREA SECRETARIA DE

PEDAGOGICA Y SUPERVISORA | UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA AIinl\IéiAPREGDAA%/?)[()BIIE(lZ_ A UNIDAD TECNICA Y
EDUCATIVA EDUCATIVA

Disefia el Proceso de Induccion al
personal docente.

Investiga los contenidos y Elabora los
documentos para la capacitacion.

Elabora el proceso metodoldgico para la
induccin.

Socializa en la Unidad los contenidos del
proceso de induccion.

Realiza las correcciones
correspondientes.

Elabora los lineamientos para la ejecucion
del proceso de induccion.

Envia via electrénica a las docentes
Directoras con grado, con copia a
Supervisoras departamentales, los
|lineamientos y documentos para el
proceso de induccién del personal
docente de su departamento.

Monitorea el cumplimiento del proceso de
induccion.

Recibe informe via electrdnica del
9 |proceso de induccion de cada
departamento.

Consolida datos de los informes
10 |departamentales para Elabora un informe
nacional.

Da seguimiento a las situaciones
relevantes que se hayan presentado
durante el proceso de induccion al
personal docente.

1

Fin
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Para Revision Y Actualizacion De Documentos

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargada del area
pedagogica y
Supervisora
educativa

EvalGa los documentos elaborados por la Unidad Técnica y
Educativa.

Encargada del area
pedagogica y
Supervisora
educativa

Investiga propuestas innovadoras de educacion para el nivel
inicial y pre-primaria.

Encargada del area
pedagodgicay
Supervisora
educativa

Redisefa los documentos evaluados.

Unidad Técnica y
Educativa

Socializa los documentos elaborados.

Encargada del area
pedagodgicay
Supervisora
educativa

Elabora los cambios sugeridos luego de la revision.

Encargada del area
pedagodgica y
Supervisora
educativa

Envia a las sedes departamentales los nuevos documentos,
con lineamientos definidos para su aplicacion.

Encargada del area
pedagodgica y
Supervision
educativa.

Monitorea en los procesos de supervision la aplicacién de los
nuevos documentos.

Encargada del area
pedagodgica y
Supervisora
educativa

EvalUa los nuevos documentos y lineamientos establecidos.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS EDUCATIVOS

No. PROCESOS

ENCARGADA DEL AREA
PEDAGOGICA Y SUPERVISORA | UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

EDUCATIVA

Evalia los documentos elaborados por
la Unidad Técnica y Educativa.

Investiga propuestas innovadoras de
educacion para el nivel inicial y pre-
primaria.

Redisefia los documentos evaluados.

Socializa los documentos elaborados.

Elabora los cambios sugeridos luego
de la revision.

Envia a las sedes departamentales los
nuevos documentos, con lineamientos
definidos para su aplicacion.

Monitorea en los procesos de
supervision la aplicacion de los nuevos
documentos.

Evalia los nuevos documentos y
lineamientos establecidos.

Fin

—
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6.16. Procedimiento Para Supervisién Educativa

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora Coordina con el personal de la Unidad la programacion de
1 educativa y comisiones, priorizando departamentos que necesiten mayor
Encargada de acompafamiento en el proceso educativo.
educacion, area
pedagdgica
5 Jefa de Unidad Elabora la programacion de comisiones de acuerdo a los
Técnica y Educativa |lineamientos emitidos por Direccion del Programa.
3 Jefa de Unidad Envia la programacién de comisiones autorizadas por
Técnica y Educativa |Direccidn, a la Unidad de Administracién de fondo Rotativo.
Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
4 igﬁi;\;;\‘c’/gr? Rea,li_za las gestiones_administrativas para _eI uso dg vehiculo
y viaticos correspondientes para las comisiones asignadas.
Encargada de
educacion, area
pedagdgica
Jefa de Unidad
Tecnslza;)é/rsi(il;(r::tlva, SupervisaN hogares y CADIS para verificar (,al cumplimie_nto _d,el
5 educativa y desempeiio del persqn_al docent_e, a traves de I.a aphqacpn
de la guia de supervision y realizando orientaciones in situ
Encargada de
S cuando se encuentre la docente.
educacion, area
pedagogica
Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora Deja por escrito en el libro de conocimientos los hallazgos
6 educativa y encontrados y las recomendaciones a seguir por parte del
Encargada de personal docente y madres cuidadoras.
educacioén, area
pedagodgica
Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora , . .
: Realiza con personal docente una reunion para socializar los
7 educativa y

Encargada de
educacion, area
pedagogica

hallazgos encontrados y fortalecer los procesos educativos.
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Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora
educativa y
Encargada de
educacion, area
pedagdgica

Elabora un informe técnico de lo conducido en la comision,
gue contenga aspectos generales y recomendaciones,
dirigido a Sub Direccion del Programa, con copia a
Supervisora departamental.

Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora
educativa y
Encargada de
educacion, area
pedagogica

Realiza la liquidacién de viatico de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Administracion de Fondo Rotativo.

10

Jefa de Unidad
Técnica y Educativa,
Supervisora
educativa y
Encargada de
educacion, area
pedagdgica

Da seguimiento a las acciones recomendadas en la

supervision.

—
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION EDUCATIVA

No.

PROCESOS

JEFA DE UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA,
SUPERVISORA EDUCATIVA Y
ENCARGADA DE EDUCACION, AREA

PEDAGOGICA

JEFA DE UNIDAD TECNICA Y EDUCATIVA

Coordina con el personal de la Unidad la
programacion de comisiones, priorizando
departamentos que necesiten mayor
acompafiamiento en el proceso educativo.

Elabora la programacion de comisiones
de acuerdo a los lineamientos emitidos
por Direccion del Programa.

Envia la programacion de comisiones
autorizadas por Direccidn, a la Unidad de
Administracién de fondo Rotativo.

Realiza las gestiones administrativas para
el uso de vehiculo y viaticos
correspondientes para las comisiones
asignadas.

Supervisa hogares y CADIS para verificar
el cumplimiento del desempefio del
personal docente, a través de la
aplicacion de la guia de supervision y
realizando orientaciones in situ cuando se
encuentre la docente.

Deja por escrito en el libro de
conocimientos los hallazgos encontrados
y las recomendaciones a seguir por parte
del personal docente y madres
cuidadoras.

Realiza con personal docente una reunion
para socializar los hallazgos encontrados
y fortalecer los procesos educativos.

Elabora un informe técnico de lo
conducido en la comisién, que contenga
aspectos generales y recomendaciones,
dirigido a Sub Direccion del Programa,
con copia a Supervisora departamental.

Realiza la liquidacion de viatico de
acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Administracion de Fondo Rotativo.

10

Da seguimiento a las acciones
recomendadas en la supervision.

—
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6.17. Procedimiento Para Proceso De Actividad Formativa De Madres
Cuidadoras Y Personal Docente

No. Responsable Descripcion de la actividad
: Recibe la calendarizacion anual de actividad formativa a
Supervisoras . : : L
1 madres cuidadoras, enviada por la Unidad Técnica y
Departamentales :
Educativa.
5 Supervisoras Recibe via electronica de tematica y planificacion de
Departamentales | actividad formativa enviada por Unidad Técnica y Educativa.
Supervisora Envia en forma electrénica la solicitud de Financiamiento
3 b para la Actividad formativa, a la Secretaria de la Unidad
Departamental P :
Técnica y Educativa.
: Coordina con delegada departamental la calendarizacion de
Supervisora o . o : .
4 actividad formativa y envido de informacion en forma
Departamental o . L )
electronica a Unidad Técnica y Educativa.
Supervisora 'y Coordina logistica para la ejecucion de la actividad
5 Delegada formativa (lugar, alimentacién, medios audiovisuales,
departamental materiales).
6 Delegada Elabora el material didactico para ser utlizado en la
Departamental actividad formativa, en coordinacion con docentes.
7 Delegada Convoca a madres cuidadoras y docentes para participar en
Departamental la actividad formativa.
8 Delegada Ejecuta la actividad formativa.
Departamental
9 Supervisora Apoya en la ejecucion de la actividad Formativa a Madres
Departamental Cuidadoras y Docentes.
Elabora la liquidacion de gastos realizados en Actividad
10 Subervisora Formativa, de acuerdo a procedimientos estipulados por la
P Unidad de Fondo Rotativo e informe Técnico de acuerdo a
lineamientos propuestos por Unidad Técnica y Educativa.
11 Supervisora Envia a Unidad Técnica y Educativa la liquidacion de gastos
Departamental en forma fisica a través de empresa contratada por SOSEP.

70

—
| —




Y
s -y
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

COMUNITARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES

PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE ACTIVIDAD FORMATIVA DE MADRES CUIDADORAS Y PERSONAL DOCENTE

No.

PROCESOS

SUPERVISORAS
DEPARTAMENTALES

SUPERVISORA Y DELEGADA
DEPARTAMENTAL

DELEGADA DEPARTAMENTAL

SUPERVISORA

Recibe la calendarizacion anual de
actividad formativa a madres cuidadoras,
enviada por la Unidad Técnica y
Educativa.

Recibe via electronica de tematica y
planificacion de actividad formativa
enviada por Unidad Técnica y Educativa.

Envia en forma electronica la solicitud de
Financiamiento para la Actividad
formativa, a la Secretaria de la Unidad
Técnica y Educativa.

Coordina con delegada departamental la
calendarizacion de actividad formativa y
envié de informacion en forma electronica
a Unidad Técnica y Educativa.

Coordina logistica para la ejecucion de la
actividad formativa (lugar, alimentacion,
medios audiovisuales, materiales).

Elabora el material didactico para ser
utilizado en la actividad formativa, en
coordinacion con docentes.

Convoca a madres cuidadoras y docentes
para participar en la actividad formativa.

Ejecuta la actividad formativa.

Apoya en la ejecucion de la actividad
Formativa a Madres Cuidadoras y
Docentes.

10

Elabora la liquidacion de gastos
realizados en Actividad Formativa, de
acuerdo a procedimientos estipulados por
la Unidad de Fondo Rotativo e informe
Técnico de acuerdo a lineamientos
propuestos por Unidad Técnica y
Educativa.

1

Envia a Unidad Técnica y Educativa la
liquidacidn de gastos en forma fisica a
través de empresa contratada por
SOSEP.

Fin <
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7. PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

7.1.

Procedimiento Para Realizar

Cambio De Direccion Al Hogar

Comunitario O Centro De Atenciéon Y Desarrollo Infantil —=Cadi-

No. Responsable Descripcion de la actividad
Se da a conocer las razones por las cuales se realizara el
cambio de domicilio del Hogar Comunitario o CADI, por
1 Delegada L . L
decision del Programa, madre cuidadora o Institucion
Cooperante.
Informa por escrito a Supervisora y a Directora
2 Delegada Departamental el cambio de direccion de hogar comunitario
o CADI.
Realiza reunién con padres de familia para Informa el
3 Delegada cambio de direccién de Hogar Comunitario o CADI, dejando
constancia por escrito en el libro de conocimientos.
: Coordina con contraparte o madres cuidadoras la
Supervisora . .
4 evaluacion de la vivienda o local propuesto para el traslado
Departamental
del hogar o CADI.
Realiza la visita al lugar propuesto para evallua las
5 Supervisora condiciones de la infraestructura, la ubicacién geografica y
Departamental los posibles riesgos naturales y/o sociales a los que esta
expuesto el inmueble.
Elabora informe sobre los motivos del cambio, detallando
6 Supervisora las condiciones de la nueva vivienda, emitiendo opinion
Departamental sobre las mejoras a realizar. Adjuntar fotografias y video.
Remitiendo las mismas a Unidad de Trabajo Social.
Coordinadora Analiza y evalla la propuesta de cambio de Direccién del
Regional y/o Jefa de | hogar o CADI para su avalar o rechazar dicha propuesta.
Unidad de Trabajo (Si se rechaza reiniciar procedimiento. De avalarse se
Social solicita Vo. Bo., de jefa de Unidad y Sub Direccion.)
Coordmado_ras ylo Elabora consolidado de cuadros a nivel nacional de
8 Jefe de Unidad de : : .
. ) cambios de direccion.
Trabajo Social.
: Verifica y Da Vo. Bo. a los cuadros de cambio de direccion,
Jefe de la Unidad de . . . :
9 Trabajo Social actualiza la base de datos de la Unidad de Trabajo Social y
lo traslada a la Secretaria de la Unidad de Trabajo Social.
_ _ Saca fotocopias de todos los documentos que avalan los
10 Secretaria de Unidad | cuadros de cambio de direccion, el cual remite a Sub

Direccion del Programa para su Visto Bueno y a Unidad de
Fondo Rotativo
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Remite al jefe de la Unidad de Fondo Rotativo para los
. . cambios respectivos en la planilla de funcionamiento de
Secretaria de Unidad ) 9
11 . . Hogares y/o CADI con el Vo.Bo. de Sub Direccion del
de Trabajo Social .
Programa y a Supervisoras Departamentales para su
conocimiento.
Convoca a padres beneficiarios para notificar del cambio de
direccion autorizado y Solicita apoyo para el traslado del
12 Delegada . o ) e .
equipo y mobiliario, dejando conocimiento en el libro
respectivo.
13 Madre dea_dpra_\ y Ejecutan el traslado.
padres beneficiarios
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAMBIO DE DIRECCION AL HOGAR COMUNITARIO O CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL -CADI-

COORDINADORA
REGIONAL Y/O JEFE DE | JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA DE UNIDAD | MADRE CUIDADORA Y
PROCESOS DELEGADA SUPERVISORA DEPARTAMENTAL UNIDAD DE TRABAJO TRABAJO SOCIAL SECRETARIA DE UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL | PADRES BENEFICIARIOS

SOCIAL

—

Se da a conocer las razones por las
cuales se realizara el cambio de domicilio

del Hogar Comunitario o CADI, por @
decision del Programa, madre cuidadora o

Institucion Cooperante.

Informa por escrito @ Supervisoray a
Directora Departamental el cambio de
direccion de hogar comunitario o CADI.

Realiza reunién con padres de familia
para Informa el cambio de direccion de
Hogar Comunitario o CADI, dejando
constancia por escrito en el libro de
conocimientos.

Coordina con contraparte 0 madres
cuidadoras la evaluacion de la vivienda o
local propuesto para el traslado del hogar
0 CADI.

Realiza la visita al lugar propuesto para
evaltia las condiciones de la
infraestructura, la ubicacion geografica y
los posibles riesgos naturales y/o sociales
a los que esta expuesto el inmueble.

Elabora informe sobre los motivos del
cambio, detallando  las condiciones de la
nueva vivienda, emitiendo opinién sobre
las mejoras a realizar. Adjuntar fotografias
y video. Remitiendo las mismas a
Unidad de Trabajo Social.

Analiza y evalla la propuesta de cambio
de Direccion del hogar o CADI para su
avalar o rechazar dicha propuesta. (Si se
rechaza reiniciar procedimiento. De
avalarse se solicita Vo. Bo., de jefa de
Unidad y Sub Direccion.)

Elabora consolidado de cuadros a nivel
nacional de cambios de direccion.

Verifica y Da Vo. Bo. a los cuadros de
cambio de direccion, actualiza la base de
datos de la Unidad de Trahajo Social y lo
traslada a la Secretaria de la Unidad de
Trahajo Social.

o

Saca fotocopias de todos los documentos
que avalan los cuadros de cambio de
direccion, el cual remite a Sub Direccion
del Programa para su Visto Bueno y a
Unidad de Fondo Rotativo

=

Remite al jefe de la Unidad de Fondo
Rotativo para los cambios respectivos en
la planilla de funcionamiento de Hogares
y/o CADI con el VVo.Bo. de Sub Direccion
del Programay a Supervisoras
Departamentales para su conocimiento.

~

Convoca a padres beneficiarios para
notificar del cambio de direccin
autorizado y Solicita apoyo para el
traslado del equipo y mobiliario, dejando
conocimiento en el libro respectivo,

w

Ejecutan el traslado. Fin
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7.2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

Procedimiento Para Cambio De Madre Cuidadora Titular Y Madre

Cuidadora Corresponsable En Forma Temporal Y Capacitacion In Situ

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Delegada

Recibe por escrito solicitud dirigida a supervisora departamental,
de madre cuidadora Titular y/o Corresponsable para ausentarse
del Hogar Comunitario o CADI de uno a 3 meses maximo por
diferentes motivos.

Delegada

Convoca a reunidon de padres de familia y/o Institucion
Cooperante, para Informa de la ausencia temporal de madre
cuidadora corresponsable (mcc) y Solicita propuestas para suplirla
o bien madre cuidadora realiza propuesta ante los padres.
(Suscribir conocimiento en el libro del hogar o CADI.)

Delegada

Traslada por medio de una nota, los documentos de solicitud de
Madre cuidadora Titular y/o Madre Cuidadora Corresponsable,
acta de los padres beneficiaros, copia de notificacion a institucion
cooperante y documentos de la persona suplente. (Solicitud de
servicio voluntario de la persona propuesta, fotocopia de
Documento Personal de Identificacion (DPI), tarjeta de salud) los
cuales remite a supervisora departamental.

Supervisora
Departamental

Revisa la documentacién para el cambio de madre cuidadora
Titular y/o corresponsable temporal y remite a la Unidad de
Trabajo Social, (UTS). Adjuntando formato de cambio de madre
cuidadora.

Coordinadora
Regional y/o
Jefa de Unidad

Revisa para emitir opinion al respecto, remitiendo a Sub Direccién
del Programa para su Aprobacion y elaboracion del cuadro
respectivo.

Secretaria de
Unidad de
Trabajo Social

Notifica a la Oficina departamental via electronica del Vo.Bo. de
Sub Direccion, del cambio temporal de madre cuidadora Titular y/o
corresponsable y archivar la documentacién correspondiente.

Delegada

Orienta en servicio las funciones de la madre cuidadora y Deja
constancia por escrito en el libro de conocimiento, del periodo de
tiempo que cubrira la madre Cuidadora Titular y/o corresponsable
temporal y la cantidad que le corresponde por gastos varios de
acuerdo al tiempo que preste su servicio voluntario.

Delegada

la madre
a sus
de

Elabora conocimiento al momento del reingreso de
Cuidadora Titular y/o corresponsable voluntaria,
actividades, firmando los padres de familia beneficiarios
enterados.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE MADRE CUIDADORA TITULAR Y MADRE CUIDADORA CORRESPONSABLE EN FORMA TEMPORAL Y

CAPACITACION IN SITU

No.

PROCESOS

COORDINADORA
DELEGADA SUPERVISORA DEPARTAMENTAL | REGIONAL Y/O JEFA
DE UNIDAD

SECRETARIA DE
UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL

Recibe por escrito solicitud dirigida a
supervisora departamental, de madre
cuidadora Titular y/o Corresponsable
para ausentarse del Hogar Comunitario o
CADI de uno a 3 meses maximo por
diferentes motivos.

Convoca a reunion de padres de familia y/
o Institucién Cooperante, para Informa de
la ausencia temporal de madre cuidadora
corresponsable (mcc) y Solicita
propuestas para suplirla o bien madre
cuidadora realiza propuesta ante los
padres. (Suscribir conocimiento en el libro
del hogar o CADI.)

Traslada por medio de una nota, los
documentos de solicitud de Madre
cuidadora Titular y/o Madre Cuidadora
Corresponsable, acta de los padres
beneficiaros, copia de notificacion a
institucion cooperante y documentos de la
persona suplente. (Solicitud de servicio
voluntario de la persona propuesta,
fotocopia de Documento Personal de
Identificacion (DPI), tarjeta de salud) los
cuales remite a supervisora
departamental.

Revisa la documentacion para el cambio
de madre cuidadora Titular y/o
corresponsable temporal y remite a la
Unidad de Trabajo Social, (UTS).
Adjuntando formato de cambio de madre
cuidadora.

Revisa para emitir opinion al respecto,
remitiendo a Sub Direccién del Programa
para su Aprobacion y elaboracion del
cuadro respectivo.

Notifica a la Oficina departamental via
electronica del Vo.Bo. de Sub Direccion,
del cambio temporal de madre cuidadora
Titular y/o corresponsable y archivar la
documentacion correspondiente.

Orienta en servicio las funciones de la
madre cuidadora y Deja constancia por
escrito en el libro de conocimiento, del
periodo de tiempo que cubrira la madre
Cuidadora Titular y/o corresponsable
temporal y la cantidad que le corresponde
por gastos varios de acuerdo al tiempo
que preste su servicio voluntario.

Elabora conocimiento al momento del
reingreso de la madre Cuidadora Titular
y/o corresponsable voluntaria, a sus
actividades, firmando los padres de familia
beneficiarios de enterados.
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Procedimiento Para Cambio De Madre Cuidadora Corresponsable En
Forma Definitiva Y Capacitacion

No. Responsable Descripcion de la actividad
Informa por escrito a Supervisora y Directora departamental,
con copia a la Unidad de Trabajo Social y a la contra parte, si
1 Delegada la hubiese, del cambio definitvo de madre cuidadora
corresponsable, adjuntando los documentos que avalen el
cambio.
5 Delegada y Solicita a contraparte, comunidad o padres de familia, las
Supervisora posibles propuestas de madres cuidadoras corresponsables.
Entrevista y evalla a las madres cuidadoras propuestas, para
3 Delegada elegir a la/s que reunan los requisitos establecidos por el
Programa.
Entrega a supervisora los expedientes de potenciales madres
4 Delegada . . ) .
cuidadoras de acuerdo a los lineamientos establecidos.
. Revisa el expediente de la madre cuidadora propuesta vy
5 Supervisora . . . , .
remite con aval de supervisora a la Unidad de Trabajo Social.
Coordinadora , . .
. Revisa que el expediente cumpla con los requisitos
6 Regional y/o . - : S
. establecidos y Elabora cuadro preliminar del cambio definitivo.
Jefa de Unidad
7 Jefe de Unidad Elabora _Consol_lldado Nacional, y remite a Secretaria de Unidad
para su impresion.
Sgcretarla dF." Imprime el consolidado nacional de los cambios de madres
8 Unidad Trabajo . - .
Social cuidadoras corresponsables y la documentacion respectiva.
9 Jefa U_nldad _de Revisa cuadros y remite a Sub Direccion para su aprobacion.
Trabajo Social
S(_acretarla de_ Fotocopia los cuadros autorizados por Sub Direccion y los
10 Unidad Trabajo d lan | bi licitad
Social ocumentos que avalan los cambios solicitados.
. Envia cuadros a la Unidad de Fondo Rotativo, y actualiza la
Jefa Unidad de . . . L
11 : , base de datos de la Unidad de Trabajo Social (movimiento,
Trabajo Social. o o .
estadistica y sectorizacion) en base a los cuadros autorizados.
Informa a Supervisora departamental los cambios autorizados
12 Secretaria en relacion a madres cuidadoras corresponsable y envia la
documentacion correspondiente.
13 Delegada y Realiza el proceso de capacitacion inicial de madre cuidadora
Supervisora. corresponsable con una duracion de cuarenta horas y notificar
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a la contraparte el nombre de la madre cuidadora
seleccionada.

14

Delegada

Archiva el expediente en oficina Departamental.

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE MADRE CUIDADORA CORRESPONSABLE EN FORMA DEFINITIVA Y CAPACITACION

PROCESOS DELEGADA

COORDIVADORA SECRETARADE | oo
DELEGADAY SUPERVISORA |  SUPERVISORA | REGIONAL /O JEFA | JEFEDEUNDAD | UNIDAD TRABAIO SECRETARIA
DE UNDAD Soc | TRABAOSOCAL

—

[nforma.por escritoa Supervisoray
Directora departamental, con copiaa la
Unidad de Trabajo Social y a la contra
parte, sila hubiese, del cambio definitivo
de madre cuidadora corresponsable,
adjuntando los documentos que avalen el

cambio.

r~

Solicita a contraparte, comunidad o
padres de familia, las posibles propuestas|
de madres cuidadoras corresponsables.

w

Entrevista y eval(ia a las madres
cuidadoras propuestas, para elegir a la/s
que rednan los requisitos establecidos por
el Programa.

~

Entrega a supervisora los expedientes de
notenciales madres cuidadoras de
lacuerdo a los lineamientos establecidos.

Revisa el expediente de la madre
cuidadora propuesta y remite con aval
de supervisora a la Unidad de Trabajo

Social.

=

Revisa que el expediente cumpla con los
requisitos establecidos y Elabora cuadro
preliminar del cambio definitivo.

Elabora Consolidado Nacional, y remite @
Secretaria de Unidad para su impresion.

oo

Imprime el consolidado nacional de los
cambios de madres cuidadoras
carresponsables y la documentacién
respectiva.

Revisa cuadros y remite a Sub Direccion
para su aprobacion.

—
1=}

Fotocopia los cuadros autorizados por
Sub Direccion y los documentos que
avalan los cambios solicitados.

—
=

Envia cuadros a la Unidad de Fondo
Rotafivo, y actualiza la hase de datos de
la Unidad de Trabajo Social (movimiento,
estadistica y sectorizacion) en base a los
cuadros autorizados.

Informa a Supervisora departamental los
cambios autorizados en relacion a madres
cuidadoras corresponsable y envia la
documentacion correspondiente.

—
o

Realiza el proceso de capacitacion inicial
de madre cuidadora corresponsable con
una duracion de cuarenta horas y nofificar
a la contraparte el nombre de la madre
cuidadora seleccionada.

Archiva el expediente en oficina

Departamental.

Inicio

Fin
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7.4. Procedimiento De Cambio De Madre Cuidadora Titular En Forma
Definitiva
No. Responsable Descripcion de la actividad
Informa por escrito a Supervisora departamental sobre la
situacién del cambio definitivo de madre cuidadora titular y a
1 Delegada Institucidon Cooperante si fuese el caso, argumentando los
motivos de dicha decisién, debiendo hacer la liquidacion de
fondos asignados para el funcionamiento del hogar o CADI.
Define la suspension del Hogar Comunitario si fuese el caso.
Si después de un mes de suspension no se tiene el
expediente de nueva madre cuidadora familiar que asuma
2 Supervisora la responsabilidad de titular, debera enviar el tltimo bloqueo
Departamental por suspension.
CADI selecciona a la mcc como titular temporal, para evitar
la suspension inmediata e iniciar el trdmite para el cambio de
madre titular.
Notifica a las autoridades municipales u ONG, para que
3 Delegada y propongan candidatas a madres cuidadoras titulares.
Supervisora Propone como minimo a dos candidatas a madre titular, para
no suspender el CADI.
. Evalla a las candidatas a madre cuidadora titular, vy
4 Supervisora .
seleccionar de acuerdo a los resultados.
Conforma expediente de potencial MCT de acuerdo a los
5 Delegada requisitos establecidos y remitir el mismo a supervisora para
Su revision.
Revisa expediente y corrobora que se hayan actualizado y
. confrontado los documentos, de acuerdo al formato de
6 Supervisora . . . : :
Integracion de expediente, y envia a la Unidad de Trabajo
Social, el segundo viernes de cada mes.
Coordinadora Revisa el expediente y de cumplir con los requisitos se
7 Regional y/o Jefa | integra a cuadros de modificaciones de planilla para
de Unidad autorizacion de Sub Direccion.
: Remite los cuadros aprobados por Sub Direccion a la Unidad
Jefa de Unidad de - ) . o
8 . . Administrativa de Fondo Rotativo, para ser oficializado el
Trabajo Social . : : .
cambio, en la planilla de funcionamiento.
Elabora certificado de funcionamiento del CADI a nombre de
Secretaria de la nueva madre cuidadora titular y lo adjunta al expediente
9 Unidad de Trabajo |y lo reenvia a la oficina departamental respectiva y se

Social

entrega certificado de funcionamiento a Madre cuidadora
Titular.
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10 Jefa de Unidad

sectorizacion.

Actualiza la base de datos de movimiento, estadisticos y

11 Supervisora

Entrega expediente a delegada para archivar en el sector
respectivo, dejando el historial del cambio.

12

Delegada y/o
Supervisora

Realiza proceso de capacitacion de 40 horas.

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE MADRE CUIDADORA TITULAR EN FORMA DEFINITIVA

No.

PROCESOS

DELEGADA

DELEGADA Y

SUPERVISORA DEPARTAMENTAL SUPERVISORA

SUPERVISORA

COORDINADORA
REGIONAL Y/O JEFA
DE UNIDAD

JEFA DE UNIDAD DE
TRABAJO SOCIAL

SECRETARIA DE
UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL

JEFA DE UNIDAD

-

Informa por escrito a Supervisora
departamental sobre la situacion del
cambio definitivo de madre cuidadora
titular y a Institucion Cooperante si fuese
el caso, argumentando los motivos de
dicha decision, debiendo hacer la
liquidacion de fondos asignados para el
funcionamiento del hogar o CADI.

Define la suspension del Hogar
Comunitario si fuese el caso. Si después
de un mes de suspension no se tiene el
expediente de nueva madre cuidadora
familiar que asuma la responsabilidad de
titular, debera enviar el titimo blogueo
por suspension.

[CADI selecciona a la mec como titular
temporal, para evitar la suspension
inmediata e iniciar el tramite para el
cambio de madre titular.

w

Notifica a las autoridades municipales u
ONG, para que propongan candidatas a
madres cuidadoras titulares. Propone
como minimo a dos candidatas a madre
titular, para no suspender el CADI.

~

Evalia alas candidatas a madre
cuidadora titular, y seleccionar de
acuerdo a los resultados.

o

Conforma expediente de potencial MCT
de acuerdo a los requisitos establecidos y
remitir el mismo a supervisora para su
revision.

o

Revisa expediente y corrobora que se
hayan actualizado y confrontado los
documentos, de acuerdo al formato de
Integracion de expediente, y envia a la
Unidad de Trabajo Social, el segundo
viemnes de cada mes.

~

Revisa el expediente y de cumplir con los
requisitos se integra a cuadros de
modificaciones de planilla para
autorizacion de Sub Direccion.

®

Remite los cuadros aprobados por Sub|
Direccion a la Unidad Administrativa
de Fondo Rotativo, para ser
oficializado el cambio, en la planilla de

©

Elabora certificado de funcionamiento del
CADI a nombre de la nueva madre
cuidadora titular y lo adjunta al
expediente y lo reenvia a la oficina
departamental respectiva y se entrega
certificado de funcionamiento a Madre
cuidadora Titular.

Actualiza la base de datos de movimiento,
estadisticos y sectorizacion.

Entrega expediente a delegada para
archivar en el sector respectivo, dejando
el historial del cambio.

Realiza proceso de capacitacion de 40
horas.

Fin
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7.5. Procedimiento Para Reporte De Cupos

No. Responsable Descripcion de la actividad
Establece una media de asistencia de nifias/os de acuerdo a
su registro de visitas de supervision a hogares y CADIS, bajo
1 Delegada - :
su responsabilidad, para el reporte de planillas de cupos. Y
entrega en forma fisica a supervisora departamental.
Revisa las planillas de cupos presentado por cada delegada/o
5 Supervisora y cotejar con el numero de visitas reportadas. Avalar el
Departamental | reporte y envia UTS en los primeros 5 dias del periodo

correspondiente.

Coordinadora
3 Regional y /o Jefa
de Unidad

Revisa las planillas de cupos, verificando que los mismos
coincidan con los hogares y CADIs en funcionamiento, con la
estadistica de la Regién y con los cuadros de modificaciones
mensuales.

4 Jefa de Unidad

Integra, revisay coteja el reporte de cupos a nivel nacional para
Actualiza la estadistica y sectorizacion de hogares y CADIs, en
funcionamiento de acuerdo a la modalidad de atencion.
Remitir reporte a UFR el dia 20 de cada mes.
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE CUPOS

No.

PROCESOS

COORDINADORA
SUPERVISORA DEPARTAMENTAL | REGIONAL Y /O JEFA
DE UNIDAD

DELEGADA JEFA DE UNIDAD

Establece una media de asistencia de
nifias/os de acuerdo a su registro de
visitas de supervision a hogares y CADIS,
bajo su responsabilidad, para el reporte
de planillas de cupos. Y entrega en forma
fisica a supervisora departamental.

Revisa las planillas de cupos
presentado por cada delegada/o y cotejar
con el nimero de visitas reportadas.
Avalar el reporte y envia UTS en los
primeros 5 dias del periodo
correspondiente.

Revisa las planillas de cupos, verificando
que los mismos coincidan con los
hogares y CADIs en funcionamiento, con
la estadistica de la Region y con los
cuadros de modificaciones mensuales.

Integra, revisa y coteja el reporte de cupos
a nivel nacional para Actualiza la
estadistica y sectorizacién de hogares y
CADIs, en funcionamiento de acuerdo a la
modalidad de atencién. Remitir reporte a
UFR el dia 20 de cada mes.

Fin

7.6. Procedimiento Para Supervision De Hogares Y Cadis Por Parte Del
Personal De Oficinas Centrales De La Unidad De Trabajo Social
No. Responsable Descripcion de la actividad
Coordinadoras o _ .
. Elabora programacién anual de supervisibn a nivel
1 Regionales y Jefa de . . : ~
. nacional, en el primer trimestre del afio.
Unidad
5 Jefe de Unidad Envia programacion de_ supervision a Sub Direccion del
Programa para su autorizacion.
. Re envia a Unidad de Fondo Rotativo la programacion
3 Secretaria . . 2
autorizada por Sub Direccion.
4 Envia a secretaria de Sub Direccidn, programacion
Secretaria mensual de visitas de supervision para el tramite
respectivo.
Envia a secretaria de Sub Direccion en forma semanal,
5 Secretaria solicitud de vehiculo y solicitud de viaticos para el tramite
respectivo.
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Coordinadora
6 Regional y Jefa de
Unidad

Verifica la calidad del servicio de hogares y Cadis, a través
de visitas de supervision. Utilizando una guia elaborada
para el efecto. Orienta en forma In siti a madres cuidadoras
y reunion con delegadas y supervisoras departamentales.

Coordinadora

Elabora informe de Comisién vy liquidacion de viéticos, de

7 Regional y Jefade | acuerdo a lineamientos establecidos por la Unidad de
Unidad Fondo Rotativo.
Cpordmadora Informa a Sub Direccion sobre los hallazgos encontrados,
8 Regional y Jefa de - -, :
Unidad de T.S. para su conocimiento y resolucién de los mismos.

Coordinadora
9 Regional y/o Jefe de
Unidad

Remite a Supervisora informe para seguimiento de
situaciones especiales y hallazgos encontrados en
supervision, debiendo resolver en un plazo de 30 dias
habiles, avalando el mismo con un informe y fotografias
de los cambios realizados.

83

—
| —




| ¥ | . SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE COMUNITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE HOGARES Y CADIS POR PARTE DEL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES DE LA UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

COORDINADORA | COORDINADORA
o PROCESOS COOR%’QEEEQSUEIE&BNALES JEFE DE UNIDAD SECRETARIA | REGIONAL Y JEFADE | REGIONAL YO JEFE
UNDAD DETS, DE UNIDAD

Elabora programacién anual de

1 |supervision a nivel nacional, en el @
primer trimestre del afio.

Envia programacion de supervision a
2 |Sub Direccion del Programa para su
autorizacion.

Re envia a Unidad de Fondo Rotativo
3 |la programacion autorizada por Sub
Direccidn.

Envia a secretaria de Sub Direccion,
4 |programacion mensual de visitas de
supervision para el tramite respectivo.

Envia a secretaria de Sub Direccion
en forma semanal, solicitud de
vehiculo y solicitud de vidticos para el
tramite respectivo.

Verifica la calidad del servicio de
hogares y Cadis, a través de visitas de
supervision. Utilizando una guia

6 |elaborada para el efecto. Orienta en
forma In sit(l a madres cuidadoras y
reunion con delegadas y supervisoras
(epartamentales.

Elabora informe de Comision y
liquidacion de viticos, de acuerdo a
lineamientos establecidos por la
Unidad de Fondo Rotativo.

Informa a Sub Direccidn sobre los
hallazgos encontrados, para su
conocimiento y resolucion de los
mismos.

Remite a Supervisora informe para
sequimiento de situaciones especiales
y hallazgos encontrados en

9 [supervision, debiendo resolver en un Fin
plazo de 30 dias habiles, avalando el
mismo con un informe y fotografias
de los cambios realizados.

7.7. Procedimiento Para Supervision De Hogares Y Cadis Por Parte De
Supervisora Departamental
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No. Responsable Descripcion de la actividad
: Elabora programacion semanal de visitas de supervision y
Supervisora o - . . ) :
1 Departamental remitir via electronica a la Unidad de Trabajo Social con copia
a Directora Departamental de SOSEP.
Verifica las visitas de supervision de delegada, al hogar o
. cadi, evaluando el cumplimiento de las recomendaciones
Supervisora :
2 establecidas por Delegada/o de acuerdo a los hallazgos
Departamental : , e 2
encontrados, dejando constancia de su visita de supervision
en el libro de conocimientos.
. Informa a coordinadora regional de situaciones y casos
Supervisora . - I
3 especiales en visitas de supervision a hogares y CADIS, para
Departamental

la toma de decisiones.

Coordinadora
Regional

Orienta acerca de las acciones a seguir las cuales podran ser
coordinaciones con autoridades locales o departamentales,
ONG’s, y/o reuniones con padres de familia e informa a Jefe
de la Unidad de Trabajo Social.

Coordinadora
5 Regional y/o Jefa de
la Unidad de T.S-

Traslada a Sub Direccién por escrito o en forma verbal
dependiendo de la gravedad del caso, para su conocimiento
y autorizacion para tramite a seguir, sugiriendo las posibles
alternativas de solucion.
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE HOGARES Y CADIS POR PARTE DE SUPERVISORA DEPARTAMENTAL

No.

PROCESOS

COORDINADORA REGIONAL Y/O

SUPERVISORA DEPARTAMENTAL|  COORDINADORA REGIONAL JEFA DE LA UNIDAD DE T.S.

Elabora programacion semanal de
visitas de supervision y remitir via
electrénica a la Unidad de Trabajo
Social con copia a Directora
Departamental de SOSEP.

Verifica las visitas de supervision de
delegada, al hogar o cadi, evaluando
el cumplimiento  de las
recomendaciones  establecidas por
Delegada/o de acuerdo a los hallazgos
encontrados, dejando constancia de
su visita de supervision en el libro de
conocimientos.

Informa a coordinadora regional de
situaciones y casos especiales en
visitas de supervision a hogares y
CADIS, para la toma de decisiones.

Orienta acerca de las acciones a
sequir las cuales podran ser
coordinaciones con autoridades
locales o departamentales, ONG’s, y/o
reuniones con padres de familia e
informa a Jefe de la Unidad de Trabajo
Social.

Traslada a Sub Direccidn por escrito
0 en forma verbal dependiendo de la
gravedad del caso, parasu
conocimiento y autorizacion para
tramite a sequir, sugiriendo las
posibles alternativas de solucion.

Fin
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Para Supervision A Hogares Y Cadis Por Parte

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Supervisora y
Delegada

Elabora programaciéon semanal de visitas de supervision y
remite via electronica a la Unidad de Trabajo Social con copia
a Directora Departamental.

Delegada

Supervisa hogares y Cadis Programados

Delegada

Monitorea y evalla los procesos y cumplimiento de normas
del programa y funcionamiento del Cadi. Revisa y corroborar
libros administrativos, de asistencia, documentos de los
nifos, liquidaciones, Observar orden e higiene del centro,
cumplimiento de menu, corrobora el estado de salud de los
nifos y madres cuidadoras, verificar de actividades de
estimulacién Oportuna y Guia de Actividades Vespertinas d
las madres cuidadoras con las nifias/os y docentes de
acuerdo a la ejecucién de su planificacion.

Delegada

Elabora conocimiento de las situaciones encontradas,
realizando y anotando las recomendaciones necesarias para
el mejor funcionamiento del Hogar o Cadi, estableciendo
plazos prudentes para los cambios necesarios, debiendo en
proximas visitas Da seguimiento a lo recomendado.

Delegada

Realiza gestiones a nivel local con diferentes instituciones
de acuerdo a las necesidades observadas en supervision con
relacion a los hogaresy Cadis de su sector.

Delegada

Instruye a madre cuidadora en el manejo de las actividades
educativas, donde no se tiene docente asignada.

Delegada

Refiere a Unidad Psicosocial los casos por maltrato infantil,
detectados por la madre cuidadora o personal docente de
acuerdo a la ruta establecida.

Delegada

Elabora informes de situaciones relevantes encontradas en
visitas de supervision a supervisora departamental.

Supervisor

Conoce a través de informes de delegadas las situaciones
encontradas en las supervisiones; Establece reuniones para
el seguimiento de lo encontrado en visitas de supervision y
notifica a la Unidad de trabajo social, cuando el caso lo
requiere.
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Recibe informes de casos especiales, Investiga, y plantea
. .| soluciones para resolver las situaciones que afectan el
Unidad de Trabajo ) i . )
10 . hogar o cadi, como: mejoras, donaciones y/o problemas
Social . : . 2
administrativos, e Informa a Sub Direccion del Programa,
para su aprobacion.
11 Coordinadora y/o | Da a conocer via electronica a supervisora de la resolucion
jefa de la Unidad | de los casos planteados.
: Da a conocer a delegadas/os la resolucion enviada por
12 Supervisora " -~
oficinas centrales para su seguimiento.

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION A HOGARES Y CADIS POR PARTE DELEGADA/O

PROCESOS

SUPERVISORA Y DELEGADA

DELEGADA

UNIDAD DE TRABAJO

SUPERVISOR(a) SOCIAL

COORDINADORA Y/O
JEFA DE LA UNIDAD

Elabora programacién semanal de
visitas de supervision y remite via
electrénica a la Unidad de Trabajo
Social con copia a Directora
Departamental.

Supervisa hogares y Cadis
Programados

Monitorea y evalGa los procesos y
cumplimiento de normas del programa
y funcionamiento del Cadi. Revisa y
corroborar libros administrativos, de
asistencia, documentos de los nifios,
liquidaciones, Observar orden e
higiene del centro, cumplimiento de
mend, corrobora el estado de salud de
los nifios y madres cuidadoras,
verificar de actividades de
estimulacion Oportuna y Guia de
Actividades Vespertinas d las madres
cuidadoras con las nifias/os y
docentes de acuerdo a la ejecucion de
su planificacion.

Elabora conocimiento de las
situaciones encontradas, realizando y
anotando las recomendaciones
necesarias para el mejor
funcionamiento del Hogar o Cadi,
estableciendo plazos prudentes para
los cambios necesarios, debiendo en
préximas visitas Da seguimiento a lo
recomendado.

Realiza gestiones a nivel local con
diferentes instituciones de acuerdo a
las necesidades observadas en
supervision con relacion a los hogares
y Cadis de su sector.

Instruye a madre cuidadora en el
manejo de las actividades educativas,
donde no se tiene docente asignada.

Refiere a Unidad Psicosocial los casos
por maltrato infantil, detectados por la
madre cuidadora o personal docente
de acuerdo a la ruta establecida.

Elabora informes de situaciones
relevantes encontradas en visitas de
supervisién a supervisora
departamental.

Conoce a través de informes de
delegadas las situaciones encontradas
en las supervisiones; Establece
reuniones para el seguimiento de lo
encontrado en visitas de supervision y
notifica a la Unidad de trabajo social,
cuando el caso lo requiere.

10

Recibe informes de casos especiales,
Investiga, y plantea soluciones para
resolver las situaciones que afectan el
hogar o cadi, como: mejoras,
donaciones y/o problemas
administrativos, e Informa a Sub
Direccién del Programa, para su
aprobacion.

11

Da a conocer via electrénica a
supervisora de la resolucién de los
casos planteados.

12

Da a conocer a delegadas/os la
resolucién enviada por oficinas

centrales para su seguimiento.

]
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7.9. Procedimiento Para Evaluacion De Desarrollo Integral De Las
Nifias/Os Beneficiarios
No. Responsable Descripcion de la actividad
Recibe calendarizacion o recordatorio de las fechas
Supervisora establecidas para realizar la toma de peso/talla y evaluacion
1 .
departamental. |Escala del Desarrollo por parte de las unidades responsables.
Y Envio de formatos de evaluacion.
5 Supervisora Envia formatos y calendarizacién a delegada departamental
Departamental |para su ejecucion.
Entrega formatos de vaciado de datos de Evaluacion de
3 Delegada
Escala del Desarrollo a personal docente a su cargo.
Evalla a través de Escala del Desarrollo a nifios y nifias de
4 Delegada .
hogares y Cadis, que no cuentan con docente.
5 Delegada Recibe del personal docente el formato de vaciado de datos
departamental |de evaluacion de Escala del Desarrollo via electrénica.
Consolida resultados de Evaluacion de Escala de Desarrollo
6 Delegada . .
de su sector y envia a supervisora departamental.
. Recibe de cada delegada/o los datos de Evaluacion de Escala
Supervisora L : :
7 del Desarrollo en forma electrénica y consolida los mismos.
Departamental . : L ; . .
Envia a Unidad Técnica y Educativa, via electronica.
8 Delega Calendariza la toma de peso/talla de las nifias/os de cada uno
Departamental |de los hogares y CADIS bajo su responsabilidad.
Deleaa Ingresa datos de peso/talla a base de datos de BSOSEP. De
9 9 las nifias/os de hogares y CADIS, bajo su responsabilidad. De
Departamental :
acuerdo a las fechas establecidas.
Delegada Refiere a Unidad de Nutricion los casos especiales con
10 i . .
Departamental | problemas de nutricion a través del formato establecido.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LAS NINAS/OS BENEFICIARIOS

No.

PROCESOS

SUPERVISORA DEPARTAMENTAL DELEGADA DELEGADA DEPARTAMENTAL

Recibe calendarizacién o recordatorio de
las fechas establecidas para realizar la
toma de peso/talla y evaluacion Escala del
Desarrollo por parte de las unidades
responsables. Y Envio de formatos de
evaluacion.

Envia formatos y calendarizacién a
delegada departamental para su
ejecucion.

Entrega formatos de vaciado de datos de
Evaluacion de Escala del Desarrollo a
personal docente a su cargo.

Evalla a través de Escala del Desarrollo
a nifios y nifias de hogares y Cadis, que
no cuentan con docente.

Recibe del personal docente el formato de
vaciado de datos de evaluacion de Escala
del Desarrollo via electrénica.

Consolida resultados de Evaluacion de
Escala de Desarrollo de su sector y envia
a supervisora departamental.

Recibe de cada delegada/o los datos de
Evaluacion de Escala del Desarrollo en
forma electrénica y consolida los mismos.
Envia a Unidad Técnica y Educativa, via
electrénica.

Calendariza la toma de peso/talla de las
nifias/os de cada uno de los hogares y
CADIS bajo su responsabilidad.

Ingresa datos de peso/talla a base de
datos de BSOSEP. De las nifias/os de
hogares y CADIS, bajo su
responsabilidad. De acuerdo a las fechas
establecidas.

10

Refiere a Unidad de Nutricién los casos
especiales con problemas de nutricion a
través del formato establecido.
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7.10. Procedimiento Para Cierre De Hogares Comunitarios Y Centros De

Atencion Y Desarrollo Infantil =Cadi-

No. Responsable Descripcion de la actividad
Delegada o Investiga y documenta los motivos que ameritan el cierre de
1 Supervisora un Hogar o CADI y Remite informe a la coordinadora
departamental. Regional para su conocimiento y aval.
Elabora expediente de cierre, adjuntando documentos que
amparen dicho proceso adjuntando los siguientes
documentos:
e Tres actas y o conocimientos de las faltas cometidas.
5 Delegada e Liquidacién planllla especial.
e Informe de cierre
e Boleta de depdsito si hubo algun reintegro por parte
de la madre cuidadora.
e Formato de cierre firmado por Directora
departamental y Envialo a la UTS inmediatamente.
Realiza liquidacion de cierre, levanta acta respectiva y planilla
especial las cuales deben ser firmadas por madres cuidadora
Delegada y/o : .
3 : titular, de negarse a firmar los documentos razonar el acta con
Supervisora . . )
la firma de un testigo preferentemente que sea la directora
departamental.
Delequao Envia boleta de bloqueo de pago por cierre inmediato (en

4 supervisora - . .
fisico o escaneada a la Unidad de Fondo Rotativo.

departamental

5 Coordinadora Revisa, amplia y conoce el motivo del cierre, para Da tramite

Regional al mismo en base a boleta de bloqueo.

6 Jefa de Unidad Informa de la decisién del cierre a Direccion del Programa

para su Vo. Bo. Y refiere a la Unidad de Fondo Rotativo.
. Solicita a Sub Direcciéon o Direccién del Programa Elabora
Jefa de Unidad de . . e, : .
7 . ) resolucién de cierre y notificacion a madre cuidadora y envia
Trabajo Social :
a supervisora departamental.

8 Supervisora Entrega notificacion del cierre a la madre cuidadora titular
Gestiona en un maximo de 30 dias calendario a partir de la
fecha de liquidacion, con Directora Departamental, el

: vehiculo de la sede, con Direccion del Programa o con
Supervisora A i :
9 instituciones locales para recoger el mobiliario y equipo
Departamental

asignado a la madre cuidadora. Para su baja a inventarios a
través de Direccion del Programa Hogares Comunitarios por
encontrarse en mal estado.
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Evalla el resto fisico del mobiliario y Equipo: De acuerdo al
: mismo Coordina a nivel local el reguardo del mobiliario en
Supervisora L :
10 buen estado para proximas aperturas. Si se encuentra en mal
Departamental

estado Coordina a través de Direccion del Programa Solicita
su baja a la Unidad de Inventarios.

Coordinadora

11 Regional

Revisa la documentacion del cierre y elabora cuadro de cierre
y traslada a jefa de UTS

12 | Secretaria de Unidad

Consolida informacioén, elabora cuadros de cierre a nivel
nacional y envia a Direccion para su Vo. Bo.

13 | Secretaria de Unidad

Recibe cuadros de cierre autorizados por Direccion y envia a
Unidad de Fondo Rotativo, para su tramite a seguir.

Actualiza la base de datos y estadistica de hogares en

14 Jefa de Unidad funcionamiento de la Unidad de Trabajo Social.
Resguarda en archivo muerto el expediente del Hogar o Cadi
Supervisora con la documentacion del cierre en oficinas departamentales,
15 . : . .
Departamental de acuerdo a los lineamientos establecidos. Un minimo 10

afnos.

Secretaria Unidad de

16 . : Archiva informe de cierre durante 5 afios.
Trabajo Social.
Repone los cierres de Hogares y CADIS de acuerdo a la
: disponibilidad financiera; debiéndose contar con la
Supervisora L .
17 autorizacion del Programa, de acuerdo al techo asignado a
Departamental

cada sede departamental y de acuerdo a las aperturas
asignadas y autorizadas por el Despacho Superior.

93

—
| —




Y
s -y
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE HOGARES COMUNITARIOS Y CENTROS DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL -CADI-

DELEGADA O SUPERVISORA

PROCESOS DEPARTAMENTAL

DELEGADA

DELEGADAYIO
SUPERVISORA

COORDINADORA
REGIONAL

JEFADE UNIDAD

JEFADE UNIDAD DE
TRABAJO SOCIAL

SUPERVISORA

SUPERVISORA
DEPARTAMENTAL

SECRETARIA DE
UNDAD

UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL

| ameritan el cier de un Hogar o CADI y
Remite informe ala coordinadora

Investigay documenta los mativos gue

Regional para su conocimiento  aval.

~

Elabora expediinte de cierre, adjuntando
documentos que amparen dicho proceso
adjuntando los siguientes documentos:

oTres actas y o conocimientos de las
alias comefidas.

Liguidacion planila especial.
blnforme de cierre
+Boleta de depdsto sihubo algdn

eintegro por parte de la madre cuidadora.
Formato de cierre firmado por Directora
departamental y Envialoala UTS
[nmediatamente.

<o

Realiza iquidacidn de cierre, levanta acta
respectivay planila especialfas cuales
deben ser fimadas por madres cuidadora
(tular, de negarse a fimar os
documentos razonar el acta con la fma
de un testio preferentemente que seala
diectora departamenta.

-

[Envia boleta de blogueo de pago por
cierre inmediato (en fisico 0 escaneada a

a Unidad de Fondo Rotativo.

o

Revisa, amplia y conoce el mafivo del
ierte, para Da irémite al mismo en base &

boleta de blogue.

=S

Informa de [a decision del ciere
Direccidn del Programa para su Vo. Bo. Y
(efiere a la Unidad de Fondo Rotativo.

—

Solicta  Sub Direccidn o Direccion el
Programa Elabora resolucidn de cierre y
notficacion a madre cuidadoray emviaa
Supenvisora departamental.

oo

Entrega notficacion del cierre a la madre
cuidadora ttlar

PP

Gestiona en un maximo de 30 dias
calendario a parir de fa fecha de

liuidacion, con Directora Depariamental,
el vehiculo de la sede, con Direccion del
Programa 0 con insftuciones locales para
fecoger el mobiliarioy equipo asignado a
| madre cuidadora. Para su baja a
[nventarios a través de Direccion del
Programa Hogares Comunitarios por
encontrarse en mal estado.
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PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE HOGARES COMUNITARIOS Y CENTROS DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL -CADK

PROCESOS

DELEGADA O SUPERVISORA
DEPARTAMENTAL

DELEGADAYIO | COORDINADORA JEFADE UNIDAD DF
SUPERVISORA REGIONAL JEFADE UNDAD TRIBUOSOOAL SUPERVISORA

SUPERVISORA
DEPARTAMENTAL

SECRETARIA DE
UNDAD

SECRETARIA UNIDAD
DETRABAJO SOCIAL

Fval(a el esto isico del mobifarioy
Fquipo: De acuerdo al mismo
(Coordina a ivellocal el equardo del
mobifrio en buen estado para
r6iimas aperuras. Sise encuentia
n mal estado Coordina a iaves de
Direccion del Programa Sofa su
bz a a Unidad de Inventarics

=

Revisa la documentacion de ierey
elahora cuadro de cere y raslada ajgfa
de TS

s
=

(Consolida nformacion, elabora cuadios
(e cerie anivelnacionaly envia a
Dieccion pava su Vo. Bo.

e
=

Recibe cuadros de ciere autorizados por
Dieccidn  enia a Unidad de Fondo
Rotavo, para S rmit a Sequir,

—
=

Actualiza la base de datos y estadisica de
hogares en funcionamignto de a Unidad
(0e Trabajo Socil.

t=3

Resguarca en archivo mugro el
evpedente del Hogar o Cadi conla
documentacidn del cieme en oficnas
(depariamentales, de acuerdo a los
ineamientos establecidos. Un minimo 10
s,

—
=5

Archiva informe de ciere durante 5 afios.

—
=

Repone los cirres de Hogares y CADIS
e acuerdo ala disponibiidad financiera
detiéndose contar con a auorzacign el
Programa, de acuerdo al techo asignado a
cada sede departamentay de acuerdo a
85 aperturas asignadas y autorzadas por
ol Despacho Superior.

Fin
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7.11. Procedimiento Para Apertura De Centro De Atencién Y Desarrollo

Infantil —CADI-
No. Responsable Descripcion de la actividad
Secretaria de
SOSEP, Direccién
del Programa de Recibe solicitudes de Alcaldes, u organizaciones
1 Hogares comunitarias que desean Coordina la apertura de un CADI
Comunitarios y en su comunidad.
Sedes
Departamentales.
. Recibe solicitudes de la Direccion del Programa de Hogares
Jefatura de Unidad o . : >
2 : . Comunitarios aprobadas por despacho superior y direccion
de Trabajo Social
de programa, para nuevas aperturas.
Secretaria de la Registra las solicitudes en base de datos de la Unidad y
3 Unidad de Trabajo [ llevar archivo de solicitudes aprobadas y denegadas por
Social Direccion. Envia via electronica a Jefatura de la Unidad.
Jefatura de la Envia a coordinadoras regionales solicitudes de aperturas
4 Unidad de Trabajo | aprobadas. Actualizando bimensualmente los avances y
Social seguimiento de las mismas.
. Traslada y comunica a la supervisora departamental
Coordinadora . . : )
: . correspondiente las solicitudes de aperturas autorizadas via
5 Regional de Unidad X . o
: : electronica para su seguimiento, de acuerdo a indicaciones
de Trabajo Social .
de la coordinadora responsable.
Inicia  coordinacién interinstitucional con autoridad
solicitante:
e Evalla viviendas o locales propuestos para el
6 Supervisora funcionamiento del CADI de acuerdo a:
Departamental e Condiciones de infraestructura.
¢ Riesgos Naturales y sociales, dejando evidencia a
través de gravar video y tomar fotografias.
e Definir términos de referencia del convenio de
cooperacion.
. Envia ficha técnica a Coordinadora Regional o Jefa de la
Supervisora . : :
7 Unidad, sobre la propuesta del inmueble para su posible
Departamental apertura
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8 Coordinadora Revisa la ficha técnicay emite Dictamen y envia a jefa de
Regional unidad para Vo. Bo.

: Recibe y autoriza a través de Vo.Bo. Dictamen de
Jefa de la Unidad de . : . ”
9 . ; Coordinadora Regional y Traslada a Direccion del Programa
Trabajo Social N
para su autorizacion.

Secretaria de la Notifica via electronica a supervisora departamental sobre

10 Unidad de Trabajo |[las fichas técnicas autorizadas enviando el dictamen y las
Social mejoras sugeridas.

Informa a directora departamental y a institucién cooperante,

11 Supervisora sobre la resolucion enviada por la UTS. Estableciendo

Departamental tiempo para la realizacion de mejoras sugeridas por parte de

oficinas centrales, previo a la apertura.

Recibe posibles propuestas de Madres cuidadoras, de
institucion cooperante y/o comunidad Yy realizar visitas
12 Delegada domiciliarias para Evalta vy Elabora  estudios
socioeconémicos, emitiendo opinién al respecto y Traslada
el mismo a supervisora Departamental.

Recibe informe de Delega y seleccionar a las madres
13 Supervisora cuidadoras titulares y corresponsables en base a los
requerimientos establecidos por el programa.

Sensibiliza a madres cuidadoras seleccionadas, sobre el

Delegadas y/o . .
14 : compromiso que asumen como voluntarias ante el ante el
supervisoras o . .
Programa Hogares Comunitarios. Firmar compromiso.
Integra el expediente de apertura con los documentos del
representante legal de la institucibn cooperante, madres
15 Delegada . . o "
cuidadoras titulares y corresponsables, nifios y nifias
beneficiarios.
Entrega expediente
completo a . .
' Entrega el expediente completo a supervisora con agenda
16 supervisora con S
de capacitacion inicial.
agenda de
capacitacion inicial.
Revisa y verifica que la documentacion del expediente de
Supervisora apertura se encuentre completa, aprobar y envia a la
17 . : . )
Departamental Unidad de Trabajo Social, conjuntamente con el reporte de
CUpos.
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Coordina y ejecuta proceso de capacitacion inicial de
madres cuidadoras y personal involucrado de las
instituciones cooperantes.

Secretaria Unidad

19 de Trabajo Social.

Consolida en formato establecido la informacion de
aperturas a nivel nacional: Adjuntar DPI de la madre titular
y corresponsable.

Asigna el numero que corresponde al CADI.

Remite los cuadros a la Jefatura de la Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de Unidad de

20 Trabajo Social

Verifica y avala la informacion de los cuadros de apertura 'y
Solicita el Vo. Bo. Direccion o Sub Direccién del Programa,
adjuntando documentos de madre cuidadora titular y
corresponsables para la elaboraciéon de Planillas de gastos
de Funcionamiento y documentos de represente legal de
institucion cooperante, para la elaboracion de convenio.

Secretaria de
21 Unidad de Trabajo
Social.

Recibe y remite copia de cuadros de apertura autorizados a
la Unidad de Fondo Rotativo para iniciar tramite de
asignacion de fondos. Y Direccion del Programa Inicia
trAmite para la asignacion y envio de mobiliario y equipo ante
transporte e inventarios y Elabora convenio de cooperacion
interinstitucional, remitiendo este Ultimo a la oficina
departamental correspondiente para firma de representante
legal.

Secretaria de
22 Unidad de Trabajo
Social

Envia via electronica a supervisora la autorizacién de la
apertura del CADI, fecha de inicio de funcionamiento y el No.
asignado al CADI.

Jefay /o Secretaria
23 de la Unidad de
Trabajo Social

Actualiza base de datos, sectorizacion y estadistica de
hogares y CADI’s en funcionamiento.

24 Dselljege?\c/iizg/r;o Recibe el Acta Administrativa de Entrega de mobiliario y
Depgrtamental equipo, elaborada por la Direccion del Programa.

Coordina con la Unidad de Inventarios la entrega de

25 Supervisora mobiliario y equipo al CADI. Contabilizar y Deja constancia

Depgrtamental por escrito en el libro de actas de la oficina el nimero de

cada bien asignado en presencia del piloto, personal de
inventarios y madres cuidadoras.
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Facciona acta de entrega de mobiliario y equipo a madres
cuidadoras, por parte de Supervisora y Delegada
Departamental, firmando todas las involucradas. Quedando
Madres Cuidadoras como responsables del mismo.

Firma el acta administrativa enviada por la sub direccion del
programa asi como la salida del almacén, del mobiliario y
Equipo.

Envia Acta Administrativa elaborada por Sub Direccion y
fotocopia del acta elaborada por supervisora o delegada
departamental, en un plazo maximo de tres dias héabiles.

Autoriza, sella y folia los libros administrativos de los
Hogares y CADIS entregados por la delegada a cargo,
previo a la apertura de los mismos.

Recibe de Unidad de Fondo Rotativo, boleta de pago
(Boucher) y planilla de transferencia de fondos asignados
para el funcionamiento del CADI.

Entrega personalmente a madre Cuidadora titular, las
boletas de pago para el tramite de cobro correspondiente.

Coordina con Madre Cuidadora Titular, la apertura de una
cuenta Monetaria en forma mancomunada con madres
cuidadoras corresponsables en Agencia de Banrural de la
localidad, y retirar en forma mensual los fondos del
funcionamiento. Mensualmente debe Entrega un estado de
cuentas para garantizar el buen uso de la cuota asignada

Recibe de madres cuidadoras titulares voluntarias, un
estado de cuentas en forma mensual fondos
asignados para funcionamiento. A fin de garantizar el buen
uso de los mismos.

GUATE
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
26 Supervisora
Departamental
Supervisora y/o
27 Delegada
Departamental
Supervisora y/o
28 Delegada
Departamental
Directora y/o
29 Supervisora
departamental
30 Delegada
Departamental
31 Delegada
Departamental
32 Delegada
Departamental
33 Delegada
Departamental
34 Delegada
Departamental

Elabora Acta de inicio de funcionamiento del CADI en forma
in sitd.
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PROCEDINIENTO PARA APERTURA DE CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL CADI

PROCESOS

SECRETARI D SOSEP,

HOGHRES COMUNTARIS ¥
SEDES DEPARTAVENTALES

IDRECCIN DELPROGRANA DE|

TRABHIOSOCKL

TRABHIOSOCAL

i
UNDADDE TRABKIO SOCL

UPERIISORA

DEPARTANENTAL

COORDNADORAREGONAL

JEFADE LAUNDIDDE
TRABAIOSOOAL

DELEGADA

ENTREGA EXPEDENTE

oEL

DELEGADES YO
SUPERVSORES CONAGENDADE
CAPACTACION AL

SUPERVSORA

UNDAD E TRABAIO SOCIL

I
DEPARTANENTAL

DEPARTAVENTAL

Recibe solicitudes de Alcaldes, u
organizaciones comunitarias que desean
Coordina la apertura de un CADI en su
comunidad.

[Recibe solctudes de [a Direccion del
Programa de Hogares Comunitarios
aprobadas por despacho superiory

direccion de programa, para nuevas
aperturas.

Registralas solctudes en base de datos
e la Unidad y llevar archivo de soliciudes
zprobadas y denegadas por

Direccion. Enviavia elecronica a

efatura de a Unidad.

[Envia a coordinadoras regionales

' solciudes de aperturas aprobadas.
o \

) sequimiento de las mismas.

[Trasiada y comunica a a supenvisora
departamental comespondiente as
solctudes de aperturas autorizadas va
electrnica para su sequimiento, de
acuerdo aindicaciones de fa coordinadora
responsable.

nicia. coordinacidn’ inerinsiiucional conf
autorided solcante:

VEval(a viviendas 0 locales propuesto
ara el funcionamiento del CADI de
acverdoa:

§ (\coniiones e faesrcr

WRiesqos Naturales y sociales, dejando
evidencia a raves de gravar video y toma
otografias.

+Definir términos de referencia del
convenio de cooperacidn

Envia ficha técnica a Coordinadora
Regional 0 Jefa de a Unidad, sobre la
oropuesta del inmueble para su
osible apertura.

Revisa a fchatéenicay emite Dictamen
y envia a efa de unidad para Vo. Bo.

[Recibe y autoriza a ravés de Vo.Bo.
Dictamen de Coordinadora Regional y
Traslada a Direccidn del Programa para
su autorizacion,

[Notfica via electrnica a supenvisora
departamental sobre as fichas técnicas
autorzadas enviando el dictamen y las
mejoras sugeridas.

Informa a directora departamental y a
insttucion cooperante, sobre a
resolucidn enviada por fa UTS.
Estableciendo iempo para [a ealizacion
e mejoras sugeridas por parte de oficnas|
oentrales, previo ala apertura.

—
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PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL -CADI-

SECRETARA DSOS, BNTREGA EGEDENTE
- loReccvoeL PRocRAIADE s 0| SRR - EFADE LALNDIDDE ’ OHLEGHIS 1D oS o2 SR
FROCESCS 'HOGARES COMUNITARIOS ¥ TRABAIO SOCIAL TRABAIO SOCIAL 'UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL DEPARTAMENTAL COORDNADORA REGOIAL TRABAIO SOCIAL DELEGADA SUPERISORA ‘SUPERVISORAS ‘CON AGENDA DE 'UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL CELECHDADEPARTAVENTAL

SEDESDEPRTHIENTALES CHPACTACONNOA.

[Recibe posibles propuestas de Madres
cuidadoras, de instucion cooperante o
comunidad y realizar visitas domiciiarias
ara Evaliay Elabora estudios
socioecondmicos, emitiendo opinidn al
respecto y Traslada el mismo a
supervisora Departamental.

[Recibe informe de Delega y seleccionar a|
(s madres cuidadoras titulares y

n base alos
requerimientos establecidos por el
programa.

Sensibiiza a madres cuidadoras
seleccionadas, sobre el compromiso que
asumen como voluntarias ante el ante el
Programa Hogares Comunitarios. Firmar
compromiso.

ntegra el expediente de apertura con los
documentos del representante legal de la

itlares y corresponsables, nifos y nifias
oenefciarios.

Enrega ¢l expediente completoa
supenisora con agenda de capaciacion
inicial.

Revisa y verifica que[a documentacion
el expediente de apertura se encuentre
completa, aprobar y envia ala Unidad de
|Trabajo Social, conjuniamente con el
reporte de cupos,

Coordina y eecuta proceso de
capacitacion incial de madres cuidadoras
y personal involucrado de las insttuciones
CDOpEYEﬂIES

(Consolida en formato establecido |
informacidn de aperturas a nivel nacionat
(Adjuntar DPI de la madre titular

corresponsable.

19 .
[Asigna el nimero que coresponde al
ICADI

Remite los cuadros ala Jefatura de la
Unidad de Trabajo Social

Veriicay avala la informacidn de los
cuadros de apertura y Soliita el Vo. Bo.
Direccidn o Sub Direccidn del Programa,
faduntando documentos de madre
cuidadora fituar y corresponsables para la
felaboracion de Planilas de gastos de
[Funcionamiento y documentos de
represente legal de insfitucion
lcooperante, para la elaboracion de
convenio.

Recibe y remite copia de cuadros de
[apertura autorizados a la Unidad de
{Fondo Rotativo para iniciar tramite de
fasignacidn de fondos. Y Direccidn del
IPrograma Inicia tramite para la asignacion
y envio de mobiliarioy equipo ante
ransporte e inventarios y

[Elabora convenio de cooperacion
interinsttucional, remitiendo este dimo a

para fima de representante legal.

[Envia via electronica a supervisora la
jautorizacion de la apertura del CADI,
fecha de inicio de funcionamiento y el No.
fasignado al CADI.
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PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO INFANTIL -CADI

SECRETIRADESOSE, BITREGAECEDENTE
. IDRECCION DEL PROGRAMA DE| D DE | COORDINADORA REGIONAL DE | SUPERVISORA JEFA DE LA UNIDAD DE - DELEGADAS Y10 (] A .
505 COORDNBDORAREGOML SIPERISORA E L
FROCEDS HOGRESCOUNTIAOSY | TRABAIOSOCHL REAOSKA | WDOIETRBOON, | omETe | (ORI | Cpasoon DRk PERISIEL SUPERISORS CONAGEIOADE | INDIDDETRABROSUDAL | DEPARTAVENTAL UL, | PO DERTAEIT
SEDES DEPIRTHIENTALES CHPACTACONNCAL

IActualza hase de datos, sectorizaciony
Jestadistica de hogares y CADI's en
funcionamiento,

Recibe el Acta Administraiva de Entrega
de mobiiaro y equipo, elaborada por
2 Direccign del Program.

Coordina con a Unidad de Inventario fa
enireqa de mobiliarioy equipo al CADI.
Contabilzary Deja constancia por escrto
on o de actas de a oficia el nimero
e cada bien asignado en presencia del
olto, personal de inventaros y madres
cuidadoras,

[Facciona acta de entrega de mobifarioy

equipo a madres cuidadoras, por parte de|
[Supenisoray Delegada Departamental,

%

imando todas las involucradas.

[ Quedando Madres Cuidadoras como

responsales del mismo.

Fima el acta adminisiaiva enviada porla
sub creccion delprograma s como la
salda del amacén, del mobiario y
Equipo.

Envia Acta Adminisiafia elaborada por
[Sub Direccicn y fotocopia delacta
elaborada por supenvisora o delegada
departamental, en un plazo mximo de
res s hébies.

Autoriza, Sellay folia los ros
administativos de os Hogares y CADIS
entregados por la delegada a cargo,
Drevio  la apertura de los mismos.

Reche de Uridad de Fondo
Rotativo, boleta de pago (Boucher)y
panila de transferencia de fondos
asignados para el funcionamiento del
CADI.

Enrega personaimente amadre
Cuidadora tular, las boleas de pago
rara el ramite de cobro conespondiente.

Coordina con Mdre Cuidadora Tiulr, la
aperta de una cuerta Moretaria n
forma mancomunada con mades
cuidadoras coresponsables en Agencia
) e Banrural de [a ocaldad,  retar en

forma mensual os fondos del

funcionamiento. Mensuamente debe I::I
Enfrega un estado de cuentas para
arantizar el buen uso de la cuota
asignada

Recibe de macdres cuidadores tlares
voluntarias, un estado de cuentas en
forma mensual fondos asignados para
funcionamiento. A fin de garantizar el
ouen uso de los mismos.

Elabora Acta e inico de funcionamiento
del CADI en forma n sid.
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8.1. Material Utilizado por la Unidad Técnica y Educativa

8.1.1. Escala de Desarrollo de 0 a 12 meses

Fecha de racsienmo:__
Evaluacin
Fachi de Jda. Evaluass

Fecha de

Secataiia de Obfis Socleles de la Expoia del Praildests -SOSEP

Frograma Hogares Comuniasio
Gsaturniada, CA.

Ne Fogar o CADL

_ Nembre de sealuaon:
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8.1.2. Escala de Desarrollo de 1 a 6 aifos

ESCALA DE DESARROLLO DE 1 A 6 AFIOS

EDAD EN A NOS

HASHTOS OF MIGIEKE

DESARROLLD DL
FLMIAMIDNTD

IRAOTORA GRULSA

1 Jueza &n grupo die 4
=3 nifos

1 Recorta linea

1 S lmva y seca fas
maras antes de

1. Pusde contar? &

1. Hombm codores

1 Atmpa ylanzm

=yuda.

% rects DrmEnios.
g — comer y despuss de | 10 osbas. peiotn.
= L Respets los T Absodores y . - h
© . P iral bano. 2. Compileta dos — 2. Camina talon-
= traosjos de kas demas (aorocha. e r— 2. IDic= 5y edad
- : _ Z. 5e lmva los cienkes |opusstos Pt
cuando traiteja en
- soio.
ETupe.
1 L= mstan juegos de . . 1 Renliza tres 1 5e para en un pie
e _'I ch 1 Copis un omdro |1 Esbmoo pars 10mninded a3 P
Competencia \ordenes curante 10
@ oomer cubos cemcillas N o
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8.1.3. Ficha de Observaciéon
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8.2. Material Utilizado por la Unidad de Trabajo Social

8.2.1. En Hogares y/o CADI’s:
8.2.1.1. Actualizacion de Datos Madre Cuidadora

ACTUALIZACION DE DATOS PERSOMALES
DE MADRES CUIDADORAS

INSTRUCCIOMNES

Se solicita llenar los datos requeridos con clardad y la objetividad del caso, lo que permitird actualizar los datos en la base de
informatica, y la actualizacion de los expedientes de cada madre cuidadora. Este debe realizarse a las M.C.T y M.C.C. al
ingresar al programa y al retirarse alguna M.C._ colocar la fecha y el motivo de retiro, para llevar el control de las mismas.

Oficina Departamental
DATOS INSTITUCIOMALES
MNo. Hogar Comunitanio yio CADI
Fecha de apertura:

Fecha de cieme: Meotivo de Cieme

Cantidad de nifios y nifias a su cargoc de 0a 2 ded4a’d Total

No. de Agencia Bannural donde Cobra:

Tipo de local donde funcianara Hogar o CADI Delegada que supenvisara:
Masstra Asignada: Persona gue Apertura:

DATOS PERSONALES

|.Nombre completo Madre Cuidadora Titular:

Escolanidad: Cédula oDPI Telefono:
Fecha y Motivo de retiro de M_C.

2. Nombre complete Madre Comesponsable

Escolandad: Cedula o DPI: Telefono:
Fecha y Motivo de retiro de M_C.

3. Nombre complete Madre Comesponsable
Escolanidad: Cédula o DPI: Telefono:
Fecha y Maotivo de retiro de M.C.

4 Mombre completo Madre Comesponsable
Escolanidad: Cédula OOF: Telefono:
Fecha y Maotivo de retiro de M.C.

5 Nombre complete Madre Comesponsable
Escolandad: Cedula OOFI Telefono:
Fecha y Motivo de retiro de M.C.

DIRECCIGN EXACTA, ESPECIFIQUE DETALLES DE UBICACION:

Fecha de Elaboracion

Obs.: El motivo y fecha de cieme es para llevar record por si solicita nuevamente ser Madre Cuidadora

Este documento debe de actualizarse al haber algun cambio, para tener la informacion exacta y objetiva.
Este documento debe permanecer en el expedients.

Mombre y Firma de Delegada
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8.2.1.2. Boleta Cambio de Madre Cuidadora Titular o Corresponsable
Definitivo

BOLETA CAMEIO DE MADRE CUIDADORA
TITULARE O COERESPONSABLE DEFINITIVO

Oficina Departamental: Mo de Hogar Comunitario / C.-".DII:I
Fecha de elaboracion

DATOS DE MADRES QUE SE RETIEAN:

1

Nombre de 1a Madre Cuidadora Anterior Titular [ Corresponsable [
Mo, Cedula o DPT

Motivo de Retiro Fecha

2
.

Nombre de 1a Madre Cuidadora Anterior Titular [ Corresponsable 1
Mo, Cedula o DPI

Motivo de Retiro Fecha

3.

Nombre de la Madre Cuidadora Antenior  Titular  [] Corresponsable [
No. Cedula o DPI

Motivo de Retito Fecha

DATOS DE MADRES ACTUALFS:

1. Nombre de Ia Madre Cuidadora Actual Titular [ Corresponsable [

No. Cédula o DPI extendida
en Teléfono
Fecha de macio

7
Fi

Mombre de 1a Madre Cuidadora Actual Titular [0 Corresponsable [
MNo. Cedula o DPI

Extendida en Teléfono

Fecha de inmicio

3. Nombre de 1a Madre Cuidadora Actual Titular [0 Corresponsable [
No. Cedula o DPI

Extendida en Teléfono

Fecha de inicio

Delegada Fesponsable del Hogar vwo CADI

MNombre v Firma del responsable  de Fima: Drectora Departamental

Ej

ecutar el cambio.

Vo Bo.

Fimna y Sella
Unidad de Trabajo Social

Obzervaciones: Esta boleta debe adjuntarse al expediente completo donde debe permanecer

Ha

dejar espacios en blanco, todos los datos son importantes.
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8.2.1.3. Boleta de Cierre

BOLETA DE CIERRE
(BLOQUEO INIMEDIATO)

Oficina Departamental- o de Hogar Commmitario / CADI |:|
Nombre de 1a Madre Cuidadora Titalar

No. DPT:

Lugar donde fue extendida el DPL

Nomibre de madres corresponsables:

Direccion completa del Hogar Comunitario / CADI:

Fecha de aperiura:
Fecha de cierre:

Motivo de cierre (Describa)

Delegada(o) Fesponsable del Hogar v/o CADL

Fecha de elaboracion de 1a Boleta:
Nombre v Firma del responsable Firma
de ejecutar el cierre Directora Departamental
VoBo.
Firma v Sello
Unidad de Trabajo Social

Obs_: Adjunto 3 esta nota debe presentar hquidacion del Hogar vio CADI
En Oficins Deparamental debe resguardarse como minimo § afios los libros administradves, Scmras, Bquidacdion ¥
certificado de funcionamiento.
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8.2.1.4. Boleta de Suspensién

BOLETA DE SUSPENSION
(BLOQUEOQ DE PAGO)

Mo, DE HOGAFR. O CADI

DEPARTAMENTO:

HOMEBERE DE LA MADEE CUIDADOFA TITULAE:

HNo. DE CEDULA O DPIL: LUGAR DONDE FUE EXTENDIDA T.A CEDULA O DPI

DIRECCION COMPLETA DEL HOGAR/CADI:

FECHA DE SUSPENSION:

FECHA DE FEEINICIO:

MOTIVO DE LA SUSPENSION: (Describa Razén)

NOMBEE DEL DELEGADO RESPONSABLE DEL HOGAR / CADI

Fecha de Elaboracion:

Firma y selle de persona responsable Firma Directora Departamental
Die selicitar €] blogueo

VoBo.
Firma y selle UTS

Hota.

51 por alguna razon el Hogar o CADI suspendido no micia en la fecha mdicada debera reenviar nuevamente ofra
suspension. (Mamma 2 meses de suspension).

Adjuntar acta de suspension realizada con P.B. v Madre Cwdadora.

De no contar con Acta, no proceds suspension
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8.2.1.5. Cambio de Madre Cuidadora Temporalmente

CAMBIO DE MADRE CUIDADORA TEMPORALMENTE

Datos Generales:
Departamento:

Responsable de 1a Informacion:

Fecha de la solicitud:

Datos Especificos:

Ma. de CADI Fecha de apertura del cadi

Nombre de madre cuidadora titular

Direccion de cadi:

Municipio

Indigque con una X si es cambio temporal de:

Madre Cuidadora Titular

Cambic de Madre Cuidadora Corresponsable

Nombre de madre cuidadora que se integra de forma temporal

DPI:

Fecha de Macimisnto:

Escolaridad

Direccion:

Teléfona:

Fecha de Inicio

Fecha de Finalizacion

Mombre de madre que s& retirg
Motivo que dio origen al cambio temporal

Nombre de madre cuidadora que se integra de forma temporal:

DPI:

Fecha de Macimisnto:

Escolaridad

Direccion:

Telefone:

Fecha de Inicio

Fecha de Finalizacion

Mombre de madre que se retirg
Motivo que dio origen al cambio temporal

Firma y Sello de Supervisora

Vo.Bo. Directora Departamental

Firma y sello de UTS

Adjuntar: Estudio socic-sconomico, Fotocopia de DP, Conocimiento de PB, Notificadon 2 ONG w06 [Solo si == coordina con ellos),
renuncia de mo retirada, o documentos que amparen el cambio, solicitud de potendal mc. Temporzl, Tarjeta de salud, y ests boleta.
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8.2.1.6. Cambio de Modalidad de Cupo / Aumento

CAMEBID DE MODALIDAD DE CUPO
[ALBENTO)

Datos Generales:
Departamento:
Responsable de la Informacion:
Fecha de la solicitud:

Datos Especificos

Mo. de CADIHC. Fecha de apertura del CADI/HC.
Nombre de madre cuidadora titular

Direccion exacta del CADI/HC:
Municipio
Modalidad Anterior Solicitud de Modalidad Actual

Nombre de madre cuidadora que se integra

DPl: Fecha de Nacimiento:
Escolaridad Direccion:
Teléfono:

Nombre de madre cuidadora que se integra

DPI: Fecha de Nacimiento:
Escolaridad Direccion:
Telefono:

Indigque los motives que dieron origen al cambio de modalidad:

Lugary Fecha

Firma y Sello de Supervisora Vo Bo. Directora Departamental

Firma vy sello de UTS
Adjuntar: Fotografias de las mejoras realizadas para la amplisdon y Documentzcon de las madres cuidadoras y de los beneficiarios de
ruevo ingreso
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8.2.1.7. Cambio de Modalidad de Cupo / Disminucién

CAMBIO DE MODALIDAD DE CUPO

(DISMINUCIORN)
Departamento:
Responsable de la Informacion:
Fecha de la solicitud:
No. de CADI Fecha de apertura del cadi
Nombre de madre cuidadora titular
Direccidn de cadi:
Municipio
Modalidad Anterior Solicitud de Modalidad Actual

Nombre de madre cuidadora que se retira

Indique los motivos que dieron origen al cambio de modalidad:

Anote las actividades que el personal del Programa realizo para mantener la modalidad (Adjuntar
Constancias, (volantes, trifoliares, carteles, circulares, actas y/o conocimientos etc.)

Lugary Fecha

Firma y Sello de Supervisora Firma y sello de UTS

Vo.Bo. Directora Departamental
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8.2.1.8. Certificacion de Funcionamiento

Que:

SECRETARM DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE -SOSEP-

PROGRAMA HOGCARES COMLINITARIOS

CERTIFICA

Con Mo, de DP12

Llena los requisitos como MADRE CUTDADORA TITULAR, por tanto se autoriza el funcionamiente del Centre de Atencion

de Desarrollo Infantil —-CADI-.

Ubicado en:

Guatemala, de

de 20

Diireccion General del Programa

REVALIDACION SEMESTRAL

FECHA

SUPERVISORA DEPARTAMENTAL FIRLMA SELLO
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8.2.1.9. Convenio de Compromiso de MC ante los Padres Beneficiarios y
el P.H.C.

CONVENID DE COMPROMISO DE MADRES CUIDADORAS ANTE
LOS PADRES DE FAMILLA BENEFICIARIOS ¥ EL
FROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS
o en mi calidad

de Madre Cuidadora Voluntaria del Hogar Comunitario ylo CADI Mo,
mMumiCipic: . del Departamento de

ubicado en el

me identifico con &l nimero de DPI: .
ME COMPROMETO A DESEMPENAR M1 SERVICIO DE VOLUNTARIADO CONSISTENTE EN:

&  Desempefarme de acuendo a las situaciones y nomas contenidas en el presente documento, las
cuales son de mi conocimients vy enterada que mi desempefio como valuntaria de mi comunidad,
como Madre Cuidadora Woluntaria de los mifios beneficiarios del Programa de Hogares
Comunitarios, adscrito a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidents de la
Replblica “SOSEF”, el cual no genera ningln tipo de relacion laboral.

B. Recibir por el voluntarizdo prestado un aporte de tipo pecuniario para la compra de: elaboracion y

preparacion de alimentos para los nifios beneficiarios del Programa de Hogares Comunitarios,

agua purificada, material educative, gas propanoc, aporte que no se conslituye como salario,
honorarios o afin, ¥ no obliga a los padres de familia, mi comunidad o a SOSEP al pago de
ningln ipo de prestacion laboral o indemnizacion alguna, dicho aporte lo recibire por medio de
una transferencia monetaria en cada periodo establecido por el Programa de Hogares

Caomunitarios.

Uevar los registros de asistencia de los nifos beneficiarios del Programa, formularios de gasios

de liguidacion y de funcionamiento

Velar por el cuidado diario de los nifios beneficiarios del Programa de Hogares Comunitanios.

Recibir en calidad de préstamo la dotacion de mcbiliarc para el funcichamiento del ceniro de

cuidado diaro infantil y equipamiento de cocina, vajillas, recetarios, mends y otros articulos que

proporcione e Programa de Hogares Comunitarios, para la atencion y cuidado de los nifics
beneficiarios, los cuales son popiedad de la Secretana de Obras Sociales de la Esposa del

Presidents de la Repiblica, comprometiéndome desde este momento a velar porque el mismo

sea para uso excusivo de los nifics beneficiarios del Programa, asi como a darle el uso

adecuado y cuidado necesano al mobiliano y equipo gque proporcione el Programa.

mo

ASIMISMO ME COMPROMETO A FRESTAR MI SERVICIO DE VOLUNTARIADD COMO MADRE
CUIDADORA ANTE MI COMUNIDAD ¥ FAMILIAS BENEFICIARIAS DE LOS MINOS QUE ASISTENE
A LOS HOGARES COMUNITARIOS ¥ CENTROS DE ATENCION ¥ DESARROLLO INFANTIL, PARA
LO CUAL ASUMO LO SIGUIENTE:

1. Desamollar mi senvicio de woluntariado en conjunio con una persona docents nombrada y bajo su
coomdinacion para desammollar actividades educativas, formativas y recreativas para los ninos
beneficiarios del Programa, mismas que se desarmollaran de acuerdo a la tematica mensual gue
se desamolle en el Hogar Comunitano o en el Cantro de Atencion y Desamolle Infantil.

2 Realizar actvidades educativas para los nifios beneficianios del Programa, donde no exista una
persona docents nombrada, las cuales las desarmollaré conforme a la induccion respectiva que
me proporcione la delegada departamental o supenvisora departamental, con el fin de cumplir con
la temmatica mensual educativa comespondients.

3. Prestar mi servicio de voluntariado en el Hogar Comunitario o Cenfro de Atencian y Desarrollo
Infantil conforme a los lineamientos gue estipula =l Programa de Hogares Comunitanos, para la
atencion y cuidado de los nifkos beneficiarios del Programa.

4. Decorar el drea destinada para la atencion de los nifos beneficianos del Programa, conforme a la
programacian mensual que comesponda, de manera separada © conjuntaments con la persona
docente asignada al centro de cuidado diario infantil.

5. Dar a conocer voluntariamente dentro de mi comunidad los beneficios del Programa, para que las
familias de escasos recursos econdmicos, pusdan emviar a sus hijos al Hogar Comunitaric o
Centro de Atencion y Desarrallo Infantil.

6. Mantener los libros v cuadernos autorizados por el drgano de Direccion del Programa de Hogares
Comunitarios, los cuales son utilizados para el buen funcionamiento del Hogar Comunitano o
Centro de Atencion y Desarmallo Infantil, actualizados dia a dia, forados, identificados, foliados.

7. Cumnplir con mi wvoluntarizdo con seguir y atender las recomendaciones dejadas del personal del
Programa, asi como asistir y participar en las capacitaciones y reuniones programadas y no
programadas que sean de caracter ordinario o extracrdinaric cuando sea convocado.

B Reportar inmediatamente al personal ded Programa de forma conjunta con la persona docente o
separadamente, sobre casos especiales de niRos o ninas con capacidades diferentes,
discapacidades, nifios abandonados en el Hogar Comunitario o Centro de Atencion y Desamollo
Infantil, a=i como cualguier situacion de viclencia yio maltrato infantil que sufra en su hogar o
fuera de &l.
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9 Administrar adecuadamente los gastos de funcionamiento que reciba del Programa, los cuales
seran destinados exclusivamente para la alimentacion, compra de agua purificada, gas propano y
material educative, llevando los registros respectivos en los formularios de planillas de liquidacion
y de gastos de funcionamiento al finalizar el periodo que este comendo.

10. Bl area destinada para la atencion de los nifos beneficiarios del Programa de Hogares
Caomunitarios, debera estar aislada de animales domésticos.

11. Solicitar autorizacion a los padres de familia de los nifios beneficiarios del Programa, asi como a
la delegada depariamental o supervisora departamental &l camibio del area fisica utilizada para la
atencion de bos nifos beneficiarios del Programa, & cual deberd también ser avalade por el
argano de Direccion del Programa de Hogares Comunitarios.

12. Dar a conocer dentro de mi comunidad que documentos deben presentar y que requisitos deben
llenar los padres de familia, para poder inscribir a sus hijos en el Hogar Comunitario y Centre de
Atencion y Desarmollo Infantil y mantener en onden y en un folder individual la documentacion de
cada nifio beneficiario del Programa.

13. Respetar las fechas estipuladas por el Programa de Hogares Comunitarios, para |a inscripcion de
nifios ¥ ninas al Hogar Comunitario y Centro de Atencion y Desamollo Infantil.

14. Hago constar y bajo juramenio de ley indico gque mi grupe familiar es de meconocida
honorabilidad.

ME COMPROMETO A CUMPLIR MI SERVICIO DE VOLUNTARIADD BAJD LAS NORMAS DE
URBANIDAD ¥ BUENAS COSTUMBRES, COMSISTENTES EM:

1. Mantener buena higiene y apariencia personal, utilizando redecilla y una gabacha proponcionada
por el Programa, quedando prohibido westir bata, pantaloneta, pantuflas o cualguier ofra
vestimenta inadecuada en horas y dias de funcionamiento del Hogar Comunitario o Centro de
Atencion y Desarrolle Infantil.

Brindar a los nifios beneficiarios del Programa de Hogares Comunitarios, seguridad, comodidad,
atencion y cuidados propios de acuerdo a su edad.

Bajo ninguna circunstancia dejaré a algln nific o nifta sola, o bajo el cuidado de algin menor de
edad o con una persona de sexo masculing.

4. Mantendré una estrecha y comecta comunicacion con la supervisora, delegada, maestra y
padres beneficiarios, para informacion yio coordinacion de acciones tendientes a mejorar «f
funcionamiento del Hogar Comunitario wo Cenfro de Atencion y Desamollo Infantil; asi como
guardar el debido respeto.

Me conduciré durante mi voluntarizdo con todo respeto y esmero ante padres de familia, personal
adminisirative del Programa, docente y ante mi comunidad.

Mo tendré dentro de |as instalaciones del Hogar Comunitario ningdn tipo de negocio comerdial o
artesanal, ni maguinaria que pueda interferir en el buen y comecio funcionamiento del mismo.

7. Mo permitiré el ingreso o permanencia de personas extrafias ywo ajenas al Programa en el drea
destinada a los nifios dentro del hogar comunitario o centre de atencion y desarmollo infantil, sin
previa autorizacion del Programa.

8. Cualguier cfra situacion gue se presente y no se contempla en este compromiso, se sometera a
consideracion de la Direccion del Programa.

DEL CONOCIMIENTD DEL PRESENTE CONVENMIO DE COMPROMISO DE MADRES
CUIDADORAS ANTE EL PROGRAMA HOGARFES COMUMITARIOS ¥ PADRES DE FAMILLA
BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE HOGARES COMUNITARIOS

Soy de los datos personales consignados en el presente documenio, & cua no se constituye ni se
interpreta comao un contrato laboral o afin, dedlaro bajo juramento que me encuentro en & pleno uso de
mis facultades mentales para el libre sjercicio de mis derechos civiles, y por este acto me comprometo a
prestar mis servicios de FORMA VOLUNTARIA ante mi comunidad, ante los padres de familia de los
nifies beneficiarios del Programa v ante |a Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidents de
la Repdblica, atencién debida a los nifios y nifias beneficiarios del Programa de Hogares Comunitarios,
que asisten diariaments a los Hogares Comunitarios wo Centros de Atencion y Desamollo Infandtil.

Yo , acepto thcita vy expresamente,
todo lo conienido en el presente compromiso y todos kos térmimos relacionados, y gque previa e
integramente di lectura y estoy enterada de su contenido, objeto y validez, acepto y firmio.

Lugar y Fecha de aceptacion:

Mambre y firma de la Trabajadora Social gque dio a conocer & presente documento:

HOTA: El personal del Programa debe leer el presente documenio a madre cuidadora ftitular y
comesponsable, debiendo ser firnado por cada uma su compromiso en donde acepia las nomas del
Programa.

Criginal a Exp. M.C. y Copia a MLC.

116

—
| —



| oSty |
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

8.2.1.10. Cuestionario de Sintomas S.P.Q.

MNombre de la madre:

CUESTIONARIO DE SINTOMAS SPQ
(MADRES CUIDADCRAS)

Calificacion: Si No

Edad:

Direccidon:

Mo. de DPIL.

Zona:

Colonia:

Aldea, Caserio, Finca:

Municipio:

Departamento:

PRIMERA PARTE

1. i Tiene dolores de cabeza muy seguido? Si Mo
Si respondio que si, ;En que momenta?

2. ;Tiene mal apetito muy seguido? Si Mo

Si respondid que si, ; Por qué?

3. i Duerme muy seguido?

Si respondio que si, ;Por gque?

4. ;Se asusta con facilidad muy seguido? 5i Mo

Si respondid que si, § En qué momenta?

5. i Tiene temblor en las manos muy seguida? Si No
Si respondid que si, ; En qué momento?

8. ;Se siente nernviosa, tensa o aburrida muy seguido? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

7. i Puede pensar con claridad? 5i
Si respondid que si, ; Por qué?

8. ;Se siente triste muy seguido? Si No

Si responidid que si, ; En qué momenta?
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9_ ;i Llora muy sequido? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

10. i Disfruta de sus actividades diarias? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

11. iEs capaz de realizar un papel 0til en su vida? Si Ma
Si respondio que no, ;Por qué?

12. ;i Se siente una persona otil? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

13. i Se siente cansada todo el tiempo? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

14. ; Se cansa con facilidad? Si Mo
Si respondio que si, ;Por qué?

15. iHa tenido la idea de acabar con su vida? Si Mo
Si respondid que =i, j Por qué?

SEGUNDA PARTE

16. ;Siente usted que alguien ha tratade de herilo en alguna forma? Si Mo
Si respondio que =i, ; Por qué?

17. i5e considera usted una persona mas importante de lo que piensan los demas? Si Mo
iPorqua?
18. i Ha tenido pensamientos raros en su mente?  Si Mo

Si respondio gue si, mencione cuales

19. ;i Oye voces sin saber de donde vienen? Si Mo
Si respondio gue si, mencione cuales

20. zHa tenido ataques o caidas al suelo con movimientos de brazos y piemas, con mordeduras de lengua y perdida de
conocimients? Si Mo

Si respondio gue si, mencione cuando:
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TERCERA PARTE

21. iVive usted con su esposo’? Si Mo

Si respondio que no, ; Por qué?

;Desde hace cuanto?

22 ;Cuantos hijos tiene? iEdades de sus hijos?

]
=
o

23 ;Viven todos sus hijos con usted?

Si respondio que no, ; Por que?

24 ; Qué oiras personas viven en su casa’?

25, ;Como es la relacion con su esposa? BUEMA REGULAR MaALA
i Por que?

26 ; Como es la relacion con sus hijos? BUEMA REGULAR MALA
i Por que?

27. ;Como es la relacion de su esposo con sus hijos? BUENA REGULAR WALA

<+ Por qué?

28. ;Cual es la ccupacion de su esposo?

20 ; Cual s la ocupacidn de sus hijos?

30. ;Qwien sostiense econdmicaments el hogar?

31. ;Alguna vaz su espose, ha tomado licor, drogas u otras? Si Mo

iPor que?

32 ;Hatenito SU eEpOED PrOBIEMES 3 CAUSa de 8606 Wicos? S Mo
i Cuales?

33. jUsted ha bebido alguna vez? Si Mo
iPor que?

34 ; Considera tener algun tipo de preccupacion o inconformidad con su parsia?  Si Mo
Si respondid que si, mencione cuales

35 ;Le interesa a usted lo que la gente de su comunidad opina scbre la relacion con su esposc?
Si Mo

Si respondid que si, ;Porqué?

36. jCres usied tener oolgacionss y derechos con su esposo? Sl N CUALES

3T. iSe slente usted apoyada y profegida por 5U esposo ™ Sl [
;O qué manera?

38 jAlguna vez 5& ha faltado 3l respeln con 5U esposoT 5l [

& DO qué forma?
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CUARTA FPARTE

38, ;Participa usted en actividades en mejoramiento de su comunkdad? S Mo
i Cudles?

40. ;Como es la relacion entre las demas perscnas de su comunidad y usted?
MUY BUEMA BUEMA REGULAR MALS

41. ;Cres usted que su comunidad tiene buenas referencias suwyas? 5i Mo
JComo Cudles?

42. Mencione dos nombres de personas que la comozzan en su comunidad

2

43. ;i Cree usted que tiene obligaciones con su comunidad ? Si Mo
£ Qué Obligaciones?

44, ; Considera gue kos niflos de su comunidad menscen un mejor fuburo? Si Mo
i Por qué?

45, ;Qué problemas de su comunidad sen los que mas le preccupan?

48. ; Como colaboraria usted para solucionarios?

47. ;Al presentarse un problema en su familia, quién toma la decisién para solucicnaro?
USTED SU PAREJA SUS HIJOS OTRAS PERSOMAS
i Par qué?

QUINTA PARTE (Fara ser respondido por el entrevistador).

. Mo quisoe cooperar

2. No entiende las preguntas

w

. Mo puede hablar claramente

4_Ofira anotacion gue quiera hacer constar

(Especifiguela)

OBSERVACIOMES:

Elaborado por: Fecha
Momire y Firma

Observaciones: Recordar que esta informacién es confidencial y de suma importancia para quién opte a ser
Madre Cuidadora, debe serveraz y aplicada por laTrabajadora Social por medio de entrevista directa.
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8.2.1.11. Documento Para La Integracion de Un Expediente

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE CADI

Ceparamento Munigipio Fizsponsable de Revisar Expadients
Direcoion exacta Tipe o Local
Modaildat- 6 Mo, De hoganCADE Fecha de Apertura

Responsanie o8 confomiacion de Expedlents Responsabie de Supenvision Hogar CADI

Macstra asignada

Apertura [ JCambio de Madre Cuidadora Tiular [ JCambic de Madre Cuidadora Comesponsable [ | Ampliacién
Camibio De Domicilio

|

O

DOCUMENTOS GENERALES OBSERVACIONES

Acta de PB. donde conste que aceptan Momas del PHC y Participen en
Escuela de Padres

Coccmr crm an sl wesrss del e cirs sacs b perees pRgnm

Aual de la Directora Departamental de SOSEP

e ———

Hval de la Supeniisora e informe de Delegada

Monografia de ka comunidad, si por primera vez se abre CADI

Soficitud de Alcalde, Comité o Institucion

Actualizacion de datos personales de madres cuidadoras

Soficitud de mobdianio (formato)

LCET G = T LT ) [ ]

e

tacion inicial v tematica a desamollar

Programacion de cap

DE AUTORIDAD LOCAL ¥/'O ONG
Fotocopia de Cedula wio DPI del Alcalde o representante legal de la OMNG

10

Certificacion del Acta de toma de Posesion del Alcalde

11

Una fiotocopia certificada del nombramiento como representante legal

12

Aprobacion del Alcalde Municipal vy su consejo para la suscripcion de documento

13

Terminos de referenca =laborado por Municpalidad u CMNG que suscribra
convenio con los compromises que adguiers para & buen fundonamiento ded
CADA en hoja membretada de la organizacion

14

Mota de referencia con direccion exacta y descripcion del local (ambientes,
construccon, senicios, medidas, pertenencia del Local) v una breve descripcion
del contexto

DOCUMENTD DE MADRE TITULAR

15 |Mombre de la M.C. Fecha de Nacimiema:
18 | Spiicitud para senvicio valuntario de |a Madre Cuidadoa
17 |Fotocopia de DRI Ho. DRt
18 | Echudio Socioecondmica Con Timas, fechas y realzaco por i3 1o,
18 |spa Debe llenano la T.5. Sempre colocar obeervackones y &
20 |compromise de la Madre Thular L=nacnpara T.5. frmada y con e
21 |Tarjeta de Salud Fecha de evaluscion
22 . . Sl iene ralamiertio debe presentar resultado
Resultado Papanicolauw, Fecha de Evaluacion s k]
23 | Antecedentes policiacos
24 |Constancia de Estudios | } titimo grado L3 Supenisara d202 confrontar con onginal
25 |2 cartas de recomendacion de personas reconocidas de |a comunidad actsiizadas
DOCUMENTD DE MADRE CORRESPOMSABLE
26 |Mombre de la M.C. Fama oe Nasiminta
27 |Solicitud para senico voluntano de la Madre Cuidadora
28 |Fotocopia de DFI ho. Dt
20 |Estudio Sociosconsmica Con Tl i Techas
a0 |sPa Debia IEnans 13 1.5, BEMpIe COICar DDEETVAciones y &l
LI=Na00 por 13 TTa0aatora SOcial, Iimado i con Techa
3 | Compromisc de la Madre Comesponsable
32 | Antecedentes policiacos
33 |Tareta de Salud Fecha de evaluscion
. = tene iratamiento debe presentar resutado
34 |Resultado Papanicolau, Fecha de Evaluacion actualzin
35 |Constancia de Estudios | } disme grada L3 Supendsora dEns confrontar con onginal
36 |2 cartas de recomendacin por personas reconocidas en la comunidad Fecientes.
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DOCUMENTO DE MADRE CORRESPOMSABILE OBSERVACIONES

37 |Mamibre de 13 W.C.

Fecra de Macimiento

38 [3oliciud pam servico voluntaro de i3 Madre Culdadon

39 |Folocopla de OF|

Mo, OF:

40 |Estudio Socioecondmico

Con frmas y echas

41 |z.P.a.

Debe llenarnc la T.5. Siempre colocar obsenvaconss i =

42 |compromiso de la Madre Comesponsable

Lierado por i3 Trabajador Social, rmado ¥ con fecha

43 | Antecedeni=s policlacos

42 [Tarjeta de Sakud

45 |Resuitadc Fapanicolau, Fecha de Evaluackin

Fecha de svalLacian
IRy g o T S T T ]
actuslizadio

45 |Conrstsncla de Estudics } 0 grado

La Supervisor debe conrontar con original

47 |2 cartas de recomendaciin por personas reconcckdas en 3 comenidad

DOCUMENTO DE NINOS{AS) ¥ PADRE BENEFICIARIOS

48 Listado de nifiosias), por fecha de nacimiento, edad actual y ordenados de la sigulents forma

Redentes

49 |Ficha d= inscripciin

Lierado por b3 T.2 m dajar espacios an bisnco

50 [Folocopla de partida de racimiento

Legibie ¥ &n buen estado

51 |Carnd de vaoumas

Confrontado con & original y estar pendient= de
actuslizanio

52 [Folocopla de cédula wo DF1 de verindad de madne ¥ padre bereficlario

Legibie ¥ &n buen estado

53 |Eshudio Socioscontmico

Limra, firmada v con 13 facta | eaborsds por @ 1.9,

54 |Compromiso de padres benefclardos

Lieng, firmado ¥ con 12 fecia | saborado por i T8,

55 [Solicitud d= padres beneficianios

56 |Comstancia de trabajo de padres benefciarios

57 |Pesno y tala

por Centro de Salu o K583

55 [Examenes de laboratorio (Heces, onina, sangre)

OBSERVACIONES
Adjuntar Flcha Tecnlkca autorizada y las fofos del antes y despuss ya con las mejoras cuando asa para apertura

{F} Supervisora Deparamental

Va.Bo. Unildad de Tralbao Soddal

" Lea detenidamente los aspecios anteriores. £l expediente gebe ser presantado en un falder o leitz forrado @ identficads con
datos generales en un espacio de cuaro e hoja tamaflo cara.
" Cuando es una aperura, amplackn, cambio de MC titular o comesponsable definitive deben actualizar & expagiente y enviano
completo. Este formato debe lenaro la supervisora departamental al momento de revisar el expediente para comoborar sl
cuenia con 10dos 105 SoCUMmENtos que 52 solictan , quien debe firmar y sellar.

LOS DOCUMENTOS DEEEM VENIR EN EL ORDEN DE ESTE LISTADO

Guatemala

3
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8.2.1.12. Estudio Socioecondmico Para Madres Cuidadoras

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

(Para Madres Cuidadoras)
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Mombre: Edad:

Cedula wDPI: Extendida en:

Lugar de Macimiento Fecha de Macimiento:

Estado Ciwil: Escolaridad: Telefonao:

Oeupacion Actual: Ingresos:

Domiclio:

Direccion exacta donde sera ubicado & CADI

Tipo de Local:

. GRUFPD FAMILIAR

No. NOMEBRE Y APELLIDD PARENTESCO EDAD ESTADD CIVIL ESCOLARIDAD OCUPACION SALARID

Ofiras perscnas que no sean familia y residan en la vivienda (especifique relacian:

Observaciones:
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Il SALUD:

Enfermedades que padece o ha padecido usted o alguien en la familia:

Limitacion fisica o mental gue tenga un miembro del grupo familiar {Describa):

Quien?: Describa

. VIVIENDA:
a. Tenencia:

Propia:
Propia pagandola a plazos:

Alquilada:

Renta Mensual: Q.
Cuota Mensual: Q.

Crbr

{prestada, familiar, termeno arendadao)

b. Tipo:
Casa:
c. Ubicacion:

Aldea: Casenio:

Colonia:
d. Construccion:

Mizcto: Block:

Apartamento:;

Asentamiento;

Adobe:

Covacha:

Canton:

Parcelamiento:

Oitros:

Barrio:

Finca:

Madera: Bajareque;

Lamina: Lepa:

Mixto:

Otro:

e. Techo

Temraza: Lammina:

Teja:

Faja: Otros:

f. Piso:

Ladrillas:

Torta de cementa:

Tierra: Orros:

g. Distribucion de ambientes, detallar uso y cantidad:

Sala: Comedaor:

Coecina: Patia:

Crormitorio:

Caomedaor;

h. Servicos con que cuenta la vivienda:

Energia eléctrica:

Agua propia:

Paoan:

Candil:

Agua comprada;

Oitra:

Candela: Ofro:

Chomo plblico:

Inodoro Lavable: Let

rina:

Fosa séplica: Oiros:

Desague: Si Mo Dire

rajes:

—
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i. Condiciones higiénicas de la Madre Cuidadora (describa):

Manejo de la Baswra (describal)c
] Detallar condlclonas generales ool drea destinada al funclonamiante dol CADI (aUNque No 853 6N sU domicilio):
Indiqus, quisn pagara los servicios basicos, quisn ¥ en calldad de que se obtendra la vivienda

k. Condiciones de saneamiento basico del entormo: Limpio de basurenos, telarafias, desaglies a flor de tiera,

Z3Njas, POZOS ¥ OFDs Nesgos
I. Inseguridad del

Temenao:
Colinar
Barrancos:

IV. SITUACION ECONOBMICA:
Ingreso familiar: (remesa, donacion, becas, apadrinamiento, apoyo farmiliar) Q.
Egresc famiiar Q.

Pago de vivienda

Alimentacion

Transporte
Agua
Luz

(Orors gasios

=R = = = =l =

V. SITUACION SOCIOF AMILIAR: (Anotar sEuacionss familanes qus pusdan afectar e busn Suncionamiento del Hogar Comuniars)

V1. CARACTERISTICAS DE LA MADRE CUIDADODRA:
a) Apariencia Personal:

b} Actualmente participa en algin grupo de su comunidad  Si [
i Cual?

Camyos que ha ocupado;

) Motivos que tiene para ser Madre Cuidadora:

Relacion con Vecinos (realizar visitas | entrevistas colaterales:

VIL OFINION DE LA TRABAJADORA SOCIAL:
Recomiemda: Si Mo

Porque:

Oibservacones: Eshe dooamenio &5 Gnko y debe achualzars: arusiments de acuends a hodo Spo de cambic gue o amerie
(aduntar hoja =l 5 Recesario]).

F.
Mombre y Firna Trabajadora Social Madre Cuidadora
Que llend &l estudio
Fecha de Eaboracion Fecha de Actualzacion d= Datos
REWALIDACIOMN:
KOMERE DE LA TRASAMDORA SOCIAL: SECHA

OBSERVACIOMES: Esta ficha debe aplicaria unicamente la delegada (o) yo supervisora por medio
de entrevista directa. Este estudio socio econdmico debe realizarse en ka vivienda de ka madre
Mo debe dejar espacios en blanco.
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8.2.1.13. Ficha de Inscripcion de Nifias y Nifios para Hogares Comunitarios
y CADI’s

FICHA DE INSCRIPCION DE NINAS (05) PARA
HOGAFRES COMUNITARIOS T CADI'=

No. de Hogar o CADI

DATOS GENERALES DEL NINO(A)

Fecha de insenpeidn:

Nombre del nfiola):

Idioma: Emmia Lugar v Fecha de Nacimuento:
Hospital casz [ one Especifique

Tipo de sangre: Lugar que ocupa dentro de los Hermanos

Afronto problemas al nacer?:- 51 no cual?

Apanencia fisica del mfio (especifique):

Control de esfinteres: si no Padecimmentos: Alergsas Tipo de alergias:
Problemas visuales Otre: Especifigue

esquema de Vacunacidn: Complato Incomplato HNo posea

Tageta de Pulmones: s1 no Fotocopia de Partida: No. partida No.

Folio No. Libro Pezo al Macer: Libras Talla Centimetros

Mombre de la persona encargada de llevar ¥ recoger al mifio dianamente del Hogar Comumtario

vi'o CADI: Parentesco: Edad: Teléfono:

Nombre de la Madre Biclagica:

Profesion u oficio: Ocupacidn actual

Estade Civil: Casado(z) Soltero(a) Vindoia) Divorciado(z) __ Unido{a) Separadeda) _

Salano devengado por la madre: Salano devengado por el Padre:

Ingreso Fanuliar Q. Aporte en especie que Droporclonara

Diareccion domueciliara: Telafono

Diareccion donde trabaja la madre: Teléfono

Dhreccion donde trabaja el padre: Telefono

En case de emergencia comunicarse con: Nombre

Dhireccidm: Teléfono:

Fuma del Padre Foma de la Madre

Que mamid o papa haga wuna breve desenpeidon de la conducta de su hajela):

OPIMNION DE LA TEABATADOFRA SOCIAT, DARA LA INSCPIDCTION
OFICIAL:

Nombre del Responsable de entrevasta:

Firma: Fecha:
{Adpuntar al expediente del nifio dentro del Hogar)
OBSERVACIONES:

Esta ficha debe aplicarla inicamente la delegada vio supervisora, por medio de entrevista directa. Me
dejendo sspacics an blmco.
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8.2.1.14. Liquidacién de Hogares Cerrados

LIQUIDACION DE HOGARES CERRADOS

CHicina Departamental Mo. de Hogar/'CADI

NOMBEE DE LA MADRE CUIDADORA:
DIFECCION COMFLETA HOGAR/CADI:
FECHA DE APERTUEA: FECHA DE CIEERE:
MNo. DE AGENCIA BANEURATL:

SALDO DE GASTO DE FUNCIONAMIENTO HASTA: Q.

SATDO DE GASTO DE FUNCIONARMIENTO ULTIMO MES: Q.

TOTAL QUE ADEUDA MADERE CUIDATHORA AL PROGEAMA HOGARES COMUNITARIOS

Q. DESCRIBIE EL MOTIVO DE LA DEUDA

TOTAL QUE ADEUDA EL FROGFEAMA HOGARES COMUNITARIOS A MADRE CUIDATORA

Q. DESCRIBIR EL MOTIVO DE LA DEUDA

CONDICION DEL MOBILIARIO: BUENO DETERIORADO

NOTA: 51 SE ENCUENTERA EN BUENAS CONDICIONES ESTABLECER FECHA DE RECEPCION

DE MOBILIARTO:

CAUSA Y/O MOTIVO DE CIERRE:

Dar este medio me comprometo con &l PROGEAMA HOGARES COMUNITARIOS DE LA SECRETARIA DE OBEAS SOCIALES DE

LA ESPOSA DEL PRESIDENTE que cancelare el TOTAL gue adeudo al mismo en abopes de- Q que lo haré efactiva
En las oficinas centrales o Cficina Departamental, en laz signienies fechas
OBSERVACIONES:

Observaciones: 5i po firma ks Madre Cuidadora Celeque cual foe el motive

GUATEMALA DE 20
FIEMA DE LA MADEE CUIDADDBA NOMEBEEE Y FIEMA DE QUIEN ELABOFRO EL CIEREE
NOMERE Y FIEMA DE DIRECTOFA DEPARTAMENTAL Vo.Be. SUPEEVISORA DEPARTAMENTAL

REVISADO UNIDAD DE TRABATO S0CIAL

OBSERVACIONES:
AMPARAR ESTE DOCUNMENT (O CON ACTA DE CIEREE, HOTA DE MADEE CUIDADOFRA TITULAR,
INFORME DE CIEREE, FOTOCOFIAS DE LOS CONOCIMIENTOS Y0 ANTECEDENTES DEL CASO Y
BOLETA DE CIEEEE.

DE FALTAF ALGUN DOCUMENTO DESCRITO ANTERIOEMENTE. WO 5E DAFA TEAMITE AL CIEFRE
DEDUCTEND EESPONSABILIDADES A QUIEN CORRESPONDA
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8.2.1.15. Normas Inmediatas de seguridad en Hogares y CADI’s

Secretania ds Obrue Socialss ds b
Espova Aol Eresidents - JOSEE-
Erograma 4z Hogares Comummnitarios

Guatemalz 0A.

HNORMAS INMEDIATAS DE SEGURIDAD
ENHOGARES Y CADIS

DE NINAS ¥ NINOS BENEFICIARIOS:

&

]

QUEDA TERMINANTEMENTE FROHIDO RECIEIR ¥ ENTREGAR A LAS NINAS ¥ NINOS BENEFIARIOS A
PERSONAS QUE NO SEAN LAS AUTORIZADAS, SEGUN FICHA DE INSCRIFCION

MANTEMER LAS PUERTAS DE ACCESO DEBIDAMEMNTE CERRADAS ¥ SEGURAS

SOLAMENTE SE AUTORIZA EL RETIRO DE LOS ¥ LAS NINAS, EN HORARIO DE ATENCIONM, EN CASO DE
EMERGEMCIA PLENAMENTE JUSTIFICADA ¥ COM LA CONSTAMCIA RESPECTIVA

LA ASISTENCIA DIARIA DEBE SER TOMADA A LAS 8:00 DE LA MANANA, FIRMANDO PARA DAR FE, LA
MADRE CUIDADORA TITULAR ¥ DOCENTE ¥ CUANDO ESTE PRESENTE PERZOMAL INSTITUCIOMAL,
DEBE FIRMAR PARA CONFIRMAR LA VERACIDAD DE LA ASISTEMCIA

EL CUADERNO DE RECEPCION Y ENTREGA DE NINOS ¥ NINAS, DEBE REGISTRAR LA FIRMA DE LA
FERSONA RESPONSABLE DEL BENEFICIARIO, EN FORMA DIARIA, EL HORARID DE ENTRADA Y SALIDA
DE LAS ¥ LOS NINOS

COLOCAR CARTELES PARA IDENTIFICAR LAS SALIDAD DE EVACUACION, PARA EMERGENCIAS,
DEJANDO LIBRE EL ACCESO A LAS MISMAS

INGRESO A PERSONAS AJENAS?

QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDD EL INGRESO DE PERSOMAS AJENAS AL HOGAR Y/O CADIL. 5IN
FREVIA AUTORIZACION, DE OFICINAS CENTRALES, SUPERVISORAS Y/0O DELEGADAS TEL.OFICINA
CENTRAL 22066767 EXT. 3319, 3320, (Unidad de Trabajo Social)

SOLICITAR DOCUMENTO DE IDEMTIFICACION, PARA CORROBAR DESDE LAS OFICINAS CENTRALES, 51
LA PERZONA LABORA EN LA INSTITUCION QUE INDICA

A TODA PERSONA AUTORIZADA PARA INGRESAR AL HOGAR ¥/O CADI DEBEN ANOTAR EN CUADERMNO
DE COMOCIMIENTOS EL OBIETIVO DE LA WISITA ¥ LAS RECOMENDACIOMES DE ACUERDO A LO
OBSERVADO.

EN CAS0 DE TRATARSE DE UMNA ORDEN JUDICIAL, SOLICITAR UNA COPIA DE LA MISMA, E INFORMAR
INMEDNATAMENTE A LA DELEGADA DEL SECTOR, PARA VERIFICAR SU AUTENTICIDAD.

Licde, Pl de Merie Madnid

Directora Programa Hogares Comunitarios

DE 0 ACATSE L0 ANTEHIOR 2E FEOCEDERA 4 TOMAE A% METATAR EFTAELECINAS, SEFUN EL FESLAMENTO HEEFECTTVE
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FPLANILLA ESPECIAL POR CIERRE
DE HOGARES Y CADIs

DEPARTAMENTO: MES, ANO,
No. NUMERO CUPOS TOTAL DE
He. HOGAR NOMBRE DE LA MADRE DIRECCION DE FE[()::A :Fl,'é:grcé ATENDIDOS | APORTE QUE TOTAL A
Yio CUIDADORA CEDULA CIERRE RECIBIDO EL ULTIMO ADEUDA EL RECIEIR
CADI YO DPI MES PHC A M.C.

OBSERVACIONES: Mo se dard tramite si no adjuntan los documentos que amparan 2l cierre definitive.

Nombre, cédula y firma Delegada

Fecha de elaboracion

Nombre, cédula y firma Supervisora

Vao.bo. Unidad Trabajo Social
Mombre, cédula y firma
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8.2.1.17. Programacion de Menu

PROGRAMACION DE MENU AHO 2016

S
oers o
B TR

oo 9208 | 000

o

ABRIL Del 11 al 15 CINCO

[ ¥ | paraios | ocko |
| 4 | pussax | pos |

Del 12 al 16

| FELICES VACACICHESR qin

UNIDAD DE TRAB&ID BOCIAL

WOTA: Las nuevas, asi o que

jen s b Tewrge de haber oo suspesdide, detun iniciar con e mesd que
enives ponda, de scusrds & e fecha
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8.2.2. Para Padres Beneficiarios:
8.2.2.1. Compromiso de Madres y Padres Beneficiarios Ante EI PHC y
MC

COMPROMISO DE MADRES Y
PADRES BENEFICIARIOS ANTE
EL FROGRAMA HOGARES COMUNITARIOS
Y ANTE LAS MADRES CUIDADORAS

Departamento Direccidon exacta de los padres beneficiarios

Mo. de hogar yio CADI

Mombre completo de los nifios atendidos

Nombre de la madre cuidadora titular

Mombre de la (s) madre (s) coresponsable (s)

Que la madre de la familia, tenga una actividad laboral, dentro yfo fuera de su casa.
Proporcionar aporte en especie ylo en servicio establecido en reunion con padres
beneficiarios.

Colaberar en actividades de mantenimiento de las instalaciones del centro.

Cumplir con el horario establecido: Ingreso 07:00 a.m. retiro del centro a las 5:00 p.m.

ue se responsabilicen de llevar y recoger a sus hijos al hogar y/o cadi, en su efecto a la

persona mayor de edad que designo al momento de inscribir a su hija (o).

Llevarles una mudada de ropa limpia extra, para cambio en horas de la tarde. En caso de

nifios que wusan pafal, llevar suficiente cantidad de los mismos, la ropa sucia sera

devuelta al final del dia por la madre cuidadora para que sea lavada en la casa del nifio.

Llevar articulos de higiene personal (cepillo dental, cambiar cada 3 meses, pasta dental,

toalla, papel higiénico, 1 rollo semanal, jabdn de manos y peing).

3. Siendo responsabilidad de los padres beneficianos cuidar la apariencia personal de sus
hijjos deben enviarlos a los Hogares y CADIS: bafiados, ropa limpia, pelo recortado,
peinados, prevencion de pediculosis (piojos) vy ufias recortadas,.

9. Nifios enfermos no podran ser atendidos en los hogares y CADls, los padres de familia
deberan presentar excusa de ausencia por escrito ylo presentarse al centro v dejar
constancia de la situacion; de ser necesario, llevarlos a recibir atencion medica y darle
seguimiento al tratamiento.

10. Participar en reuniones convocadas por el Programa y/o comisiones del CADI como una
muestra de su interés y responsabilidad en el desarrollo y crecimiento de sus hijos.

11. Reponer los objetos que los nifios destruyan o sustraigan del CADI.

12. Colaborar en las actividades planificadas por el Programa (proyectos o actividades en pro
del hogar yio CADI.

13. Asistir y participar en los cursos de capacitacion, que son complementarios para la
atencion de sus hijos.

14. Garantizar la permanencia como minimo un afe. Todo nifie (a), que haya sido retirado de
un hogar yfo CADI por incumplimiento de normas, no podra ser inscrito antes de un afio;
sin previa autorizacion de supervisora.

15. Toda madre o padre beneficiario debera asumir la responsabilidad de respetar a madres
cuidadoras, maestras y personal del Programa hegares Comunitarios.

16. Al momento de la inscripcion presentar examenes de laboratorio (orina, heces, sangre)

con su respectivo tratamiento si lo amerita y presentar el dato de peso y talla del nifio, el

cual debe estar avalado por el IGSS, Centro de Salud o Clinica particular.

o mRW N

=~
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OBSERVACION: Al no presentar los resultados de laboratorio, datos de peso y talla del nifio
o nifia, no sera inscrita (o).

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE NOEMAS:

1. La delegada conversara con el padre o madre de familia para hacerle conciencia del
cumplimiento de normas, dejando constancia en cuadermo de conocimientos.

2. Si persiste el incumplimiento, se informara a la supervisora departamental del Programa
quien levantara un conocimiento a los padres del nific o nifia, tomando la decision de
suspenderlos por un periodo no mayor de 1 dia, segln sea el caso.

3. 5ino selogra ningun cambio de la situacion planteada, el nifio sera retirado del CADI y no
podra ser admitido en ningin CADI por espacio de un afio, debiendo dejaro por escrito en
el hogar y/o cadi, enviando copia de conocimientos a Oficina Central.

Yo con cedula de vecindad ylo DPI
MNo. v con cedula de vecindad Y0 DRI
Mao. quienes actuamos en calidad de . nos

comprometemos a cumplir las normas establecidas por el Programa Hogares Comunitanios, de lo
contrario nos sometemos a las sanciones impuestas por el mismo.

Mombre v Firma de Madre Beneficiaia  Mombre y firma del Padre beneficiario Mamibre y firma del encargado (a)
DPI Mo,

Mombre y firna de la Trabajadora Social

Fecha:

Observacion: El personal del Programa debera leer el documento a los padres beneficiarios, debiendo firmar
de la aceptacion del compromiso adguirido.
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8.2.2.2. Constancia Laboral De Padres y Madres Beneficiarios

CONSTANCIA LABORAL

DE PADRES Y MADRES

BENEFICIARIONS

Lugar v Fecha:

Director (a):
Programa Hogares Comunitarios
Presente

Por este medio hago constar que el (1a) sefior{a):

Quien se identifica con numero de cedula o DPI

de labora para la empresa

extendida en el departamento

. 1a cual esta ubicada

en la signiente direccion

desempefiando el

cargo de a partir de

con numero de

teléfono enun horano de

a en los dias:

Y con honorarios mensuales de ().

A solicitud de la parte inferesada firmo v sello la presente en una hoja de papel bond tamafio
carta se extiende la presente en el mismo lugar v fecha arriba mencionados.

VALIDO POR SEIS MESES

Nombre y Firma de Patrono

Teléfono. sello

Observacion: El presente documento debe llenarlo el patrono o el proveedor.

Mo debe dejar espacios en blanco
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8.2.2.3. Estudio Socioecondmico Para Padres Beneficiarios

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

(Para Padres Beneficiarios)

135

—
| —



GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
GUATE : PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE COMUNITARIOS

I DATOS DE IDENTIFICACION

Mombre completo del nifio o nifia:
Mo. del Hogar o CADI:

MNombre de la Madre Cuidadora Titular:
Direccion del Hogar Comunitario ywo CADI:

Direccion del domicilio del nifio: Teléfono:
Familia: Integrada Dezintegrada Extenza:
Grupo Familiar Trabajo
g"""’ Apeliidos y Mombres Completos ~ Parentesco  Edad Estado Civil Escolaridad Ocupacién  Salario

Otras personas gque viven en el domicilio ¥y no son del grupo familiar:

Crpimion sobre el grupo familiar:
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Il. SALUD: Mo deje en blanco este rubro, especifigue

Apariencia de la familia:

Enfermedades diagnosticadas:

Quign?: Describa

L. VIVIENDA:

a. Tenencia:

FPropia: Algquilada: Renta Mensual: Q.

Propia pagandola a plazos: Cucta Mensual: Q.

Otro: (prestada, familiar, terreno arrendado)
b. Tipo:

Casa: Apartamento: Covacha: Otros:

c. Ubicacion:

Aldea: Casernio: Canton: Barrio:

Colonia: Asentamiento: Parcelamiento: Finca:

d. Construccion:

Mixto: Block: Adobe: Madera: Bajareque:
Lamina: Lepa: Otro:
e. Techo
Temaza: Lamina: Teja: FPaja: Otros:
f. Piso:
Ladrillos: Torta de cemento: Tierra: Otros:

g. Distribucion de ambientes, detallar uso y cantidad:

Sala: Comedor: Dormitorio:

Cocina: Patio: Corredor

h. Servicos con que cuenta la vivienda:

Energia eléctrica: Candil: Candela: Otro:
Agua propia: Agua comprada: Chormro plblico:
Pozo: Otro:

Inodoro Lavable: Letrina: Fosa séptica: Otros;
Desague: Si Mo Drenajes: A flor de tierra:
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i. Condiciones higiénicas:

IV. SITUACION ECONOMICA:

Ingreso familiar: (remesa, donacién, becas, apadrinamiento, apoyo familiar) Q.
Egre=so familiar Q.

Fago de vivienda Q.

Alimentacion Q.

Transporte Q.

Agua Q.

Lu= Q.

Otros gastos Q.

Analisis de la situacion socioeconomica, para optar a ser beneficiario del Programa:

V. PARTICIPACION DE LOS PADRES EN LA COMUNIDAD

Participa en algdn grupo: Si NC
Cual?
i Qué dias participa n &l grupo 7,

V1. OPINION DE LA TRABAJADORA SOCIAL:

Mombre y Firma Beneficiaria (o) Mombre v Firma Trabajadora Social

Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion de Datos Mombre de Trabajadora Social
Fecha de actualizacion de Datos Mombre de Trabajadora Social

OBSERVACIOMNES: Esta ficha debe ser aplicada unicamente por delegada (o) yo supervizora, por medio de
entrevista directa, debe ser legible y no dejar espacios en blanco. Al momento de actualizar datos anualmente,

deben adjuntar hojas si es necesario y firmarlas quien la elabora y a quien se entreviste.
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8.2.3. Supervisoras y/o Delegadas:
8.2.3.1. Boleta de Supervision A Hogares y CADI's

BOLETA DE SUPERVISION A HOGARES ¥ CADIS, DE SUPERVISORAS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO:

Mo. DE HOGAR o CADI:

DIRECCION EXACTA:

FECHA DE APERTURA:

MOMBRE DE MADRES CUIDADORAS: TITULAR ¥ CORRESPOMSABLES:

Mo, De Mifics Inscritos

TEL. MLC. TITULAR

TEL. M.C. CORRESPONSABLE

Niftos asistentes:

TEL. DE ML.C. CORRESPONSABLE

POMDLRALION
Sarm WESITA

PORDERACIDS  D0A. |
AETA

OBSERVACIONES

Mo, DETALLE

Dedaz

Dedaz

GENERALES

ACCIPNES DE SEGUIMIENTO

SPECTOS DE HI

GIENE

COrden = Rigkéne en area
de: los niflos

D= nidfo v niflas

D b rrasecine: cubcisdons

Dl resho 0 amblentes

D= ks cocina

Dl sankaro

Cel pato

En apla

L= =R A I = LT S | FUR | 5 ]

Cepdcio de la bazura

(=]

Eniomao de la vivienda

Sub-Total

CONDICIOHES DE LA VIVIENDA, (especialmente del area de los nifios)

11 Jomirecho

12 |C=i piso y paredes

13 Jwentiacion = lminacion

14 |Ri=sgos labei=s

Calidad del agua de uso
15 [marnc

Sub-Total

ASPECTOS DE ALIMENTACION

T
adecuado del mend,
recetario y tarjefa de
18 |=siud

17 Jcumpimiento cel mens

(Compra ¥ consersacion
de almenios MO
18 [p=rececers

MaNIpUENCIoR ¥
10 Jeaboracion ae almentos)

Sub- Total

CONDICID

MES DE MOBILIARIO Y EQUIPO

20 |HgEne v ordan

Manterim iene ge
21 P

22 |usoos equipe

especificar condidones

Sub-Total
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

DETALLE

POHDERAC DN

DeD=x2 lewa.

WIETA

POMDERACICH | OB SERVACIONES
u.::;a%r:u GENERALES ACCIONES DE SEGUIMIENTO

23

Libwo de Inscripdionss

24

Cuademo de asksiencla

23

Uk de conodimienios

26

Cuadema de cuenias
comentes del
funcionamianto del CADI

27

[ | g e o [ i
oe agua, gas y matenal
edus.

28

Ubro de irna de P.5.,
entrada y salkda de nifios b

29

Cuema con 13 kquidacion
mensuaEl

30

Soilchia los doctos. De los
rifies y padires 3 momento
de la nseripcion

31

Control 02 peso y aka

32

CRmiCadn 02
funcionamiento a la vista y
achalzado

Sub-Total

MADRES CUIDADORAS

33

Formasion de habitos y
walores

34

Identifcackan con s niffos
rifias

35

Tiene CONTol 500re & gIino
de nifias

36

ACHTLG 06 I3 mEare
culdadora

37

Apoyo de M.C. para mejorar
106 FNCONEs SOUCAINDS

38

Nantierne cupo compisin

39

Alsld los animales
domesticos del area de los
nifios

40

LRIZ3 108 SC0ES0N0E para
elaporar almentos [rededlla
¥ gaacha y Zapatos
cemados)

NOMBRE DE LA DOCENTE:

Cuenta con materal de
apoyo para desarmilar sus
temas.

Cumpiz ios lIneamienios de
aslstencia y tempo

2 |calendaro

Hay espacios sdUCcatvs ¥
3 |sonfuncionales

Cuema con calas

p=dagagicas para nifiasios
4 [de nhel inkcial

Cuenta con su plan

DiMensLEl Dara & nived pre-
5 |escolar e inicial

Uewa 3 caba reunionss con
6 |padres benefdarios

Totales
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POMDERAGIH FORDERACION
No.| DETALLE a2z fem naz OBSERVACIONES ACCIONES DE SEGUIMIENTO
— s GEMERALES

NOMEBERE DE DELEGADA:

T Vs
realzaczs durants &
1 |mes

Cuentan hos

expedieniss os o

niflos con los

Tommularios al dla,

2 |elaboraoos porla T.5.
TF TRt B

reuniones con Padres

eI e
contanies y elanom [a
4 |squidagion en

REUNIONES DE PADRES BENEFICIARIOS DE CADI

CANTIDAD RAZOM

Cuantas vishas ha
realzado 3 delegada (o)
en o gua va sel aflo
Cuantas vishas ha
realizadd |3 SUpPEnvVISara
departamental en ko que
va del afio

Total de madres
beneficlarias del CADI

Taotal de madres del CADI
gue aslsien a reuniones

Recinen apoyo de P.B.
para reallzar mejoras,
espaciigue
Espacifique &l 105 padres

beneficiarios estan

organizados en el CADI

Diflculta®as mas
frecuenies con ks padras
beneficanos

Reclben aporte en
EEpetle por pane e los
P.B. Especiligue

NINOS Y NINAS

Mo. Nifios con bajo peso)

No. Mifios con peso
nomal

Mo. Mifios con sobre
peso

Comportamients de los
nifics

Cuantos nifios han
estado mas de 6 meses
en el hogar

Especifique los motivos:
Cuatos nifios se han
refrado en el presente
ano
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DESCRIBIR CASOS Y SITUACIONES ESPECIALES ENCONTRADOS

NOMBRE ¥ CARGO DE QUIEMES SUPERWVISAMN:
b.

a:

d.

c.

FECHA:
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8.2.3.2.

BRAS SOCIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA DE HOGARES
COMUNITARIOS

Informe de Actividades Diarias

INFORME DE ACTIVIDADES DIARIAS

Nombre:

Cargo:

Cantidad de municipio asignados: Cantidad de hogare fisicos asignados:

No. Fecha

Detalle de Actividad Realizada

Hora de Hora de

. Firma y sello OBSERVACIONES
|n_g reso EH.TGSO

Cantidad de Hogares Visitados

en el presente mes:

Nombre y firma de delegada:

Vo.Bo. Nombre y firma de supervisora departamental:

sello
FECHA:
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8.2.3.3. Planilla de Transporte

Hezimibde

PLAMNILLA DE TRAMSPORTE

Cang

Fageda Transpors comespondenis al mes de

Cficing Departamenta

Mo.'s DE HOGARES A0 CAS No. da
FECHA VISITADDS wumiciFie | Astalconosimisnic MONTO FIRMA DE VISITA DE MADRES CUIDADORAS 1) OTAD
Total Q.
TOTAL EN LETRAS
ADJUNT AR RECBO FPARA =-LANI_LI'a |
{F Vo Bo.
Responsable del gasto Supenvisora Departamental
Vo.Bo Autorizd
Trabajo Social Direccitn PHC
REVISADO UDAFR - PHC UOAF - B03EF

observaciones: 1.- Razonar al reverso de esta planilla
2 - Justificar dias inhabiles
3.- Ias personas gue firman este documento deben registrar nombre, firma, No. de cedula. cargo oficial y selle de la oficina

4 - cada hogar o cadi visitado, debera regisirar firna de madre cuiddora, aungque esta no represente pago en planilla, debiendo
amnotar 0.00 y las visitas a OG, OMNG u otras, deben registrar sello, firna tenga o no tenga costo del ransperte.
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9. GLOSARIO

Dx: Diagnostico

MC: Madre Cuidadora, Nombre que se le da en el Programa de Hogares comunitarios
a las personas que colaboraran voluntariamente en la atencion y cuidado de los nifios
hijos de madres beneficiarias que trabajan o bien se dedican a actividades informales,
para su subsistencia, siendo familias de escasos recursos (Pobreza y Pobreza
Extrema)

MCT: Madre Cuidadora Titular, Es la persona que colabora voluntariamente y esta
registrada en la planilla de funcionamiento para el cobro mensual de los fondos para la
alimentacion de los nifios y dentro del Hogar comunitario y/ o Centro de Atencién Infantil
realiza actividades de atencion y cuidado a los nifios, hijos de madres beneficiarias que
trabajan o bien se dedican a actividades informales, para su subsistencia, siendo
familias de escasos recursos (Pobreza y Pobreza Extrema)

MCC: Madre Cuidadora Corresponsable, Es la persona que se encuentra
colaborando voluntariamente en un Centro de Atencion Infantil, realizando actividades
y cuidados para los nifios menores de 7 afios hijos de madres beneficiarias que tienen
un trabajo formal o informal o bien apoyan en la agricultura u otro tipo de actividad.
UTS: Unidad de Trabajo Social, Es una unidad que pertenece al Programa de
Hogares Comunitarios y tiene a cargo el personal técnico operativo en el cual realiza
actividades de supervision de hogares y cadis en funcionamiento, asi como
proporcionar los lineamientos y estrategias que SOSEP y Direccién del Programa
tienen planificados para llevar a cabo la promocién y cobertura del Programa para
lograr los objetivos y metas en cuanto a la cobertura del Programa, siendo aperturas,
ampliaciones, o bien disminuciones, cierres y otros cambios.

UAFRO: Unidad Administrativa del Fondo Rotativo, Es otra unidad del Programay
tiene que ver con el presupuesto del Programa y el funcionamiento de hogares y cadis.
UTYE: Unidad Técnica y Educativa, Es otra unidad de Programa y tiene que ver la
parte educativa de los hogares y cadis, para lo cual proporciona la metodologia que las
docentes, contratadas por MIDEDUC deben llevar a cabo con las nifias y nifios
beneficiarios.

UPS: Unidad Psicosocial, Es otra unidad del Programa y tiene que ver con el apoyo
psicologico y /o la ruta de intervencion en algun maltrato o abuso sexual que esté
sufriendo algun beneficiario del Programa, para Orienta las acciones a seguir en forma
legal.

PHC: Programa Hogares Comunitarios

HC: Hogar Comunitario

CADI: Centro de Atencion de Desarrollo Infantil

DPI: Documento Personal de Identificacion

POA: Plan Operativo Anual
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— SOSEP: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente

— OG: Organizacion Gubernamental

— ONG: Organizacion no Gubernamental

— Voucher: Boleta de pago

— Mineduc: Ministerio de Educacion

— OEIl: Organizacion de Estados Iberoamericanos

— INCAP: Instituto de Nutricion de Centro América y Panama

— BSOSEP: Programa de computadora creado para generar base de datos en la cual
contenga la informacion relacionada a los beneficiarios de SOSEP.

— Constructivismo: El Constructivismo es un proceso en donde la nifia y el nifio
construyen activamente nuevas ideas 0 conceptos basados en conocimientos
presentes y pasados.

— Desarrollo: Entendemos al desarrollo del nifio como producto continuo de los procesos
bioldgicos, psicologicos y sociales de cambio en los que éste resuelve situaciones cada
vez mas complejas, en los cuales las estructuras logradas son la base necesaria de las
subsiguientes.

— Madurez: Estado que se alcanza cuando el desarrollo psico-bio-social estd completo.

— Areas de Desarrollo: Sucesion de etapas o fases en las que se dan una serie de
cambios fisicos y psicologicos que van a caracteristicas contindo progresias.

— Rango: Periodo de tiempo entre una edad y otra

— Mal nutricion: Condicién fisica caracterizada por un desorden nutricional, el cual es
producido por una alimentacion insuficiente o inadecuada que no aporta todos los
nutrientes necesarios para una vida activa y saludable.

— Desnutricion Aguda: Significa que el cuerpo de una persona no esta obteniendo los
nutrientes suficientes. Esta condicion puede resultar del consumo de una dieta
inadecuada o mal balanceada, por trastornos digestivos, problemas de absorcién u
otras condiciones meédicas.

— Desnutricion Cronica: La desnutricion crénica en los nifios es un indicador de
pobreza, este indicador revela un retraso en el crecimiento en nifios menores de 5 afios,
este se define como la baja estatura para la edad inferior a menos dos desviaciones
tipicas de la norma de referencia internacional de crecimiento.

146

—
| —



