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Introduccion

El Consejo Nacional de Adopciones (CNA) centra sus esfuerzos en la promocion
de una vida familiar para nifios, nifas y adolescentes (NNA). En este sentido, las
entidades de abrigo temporal son un recurso para dar a esta poblacién un ambiente
saludable mientras retornan con su familia bioldgica o se les encuentra un hogar
alternativo permanente.

Para encaminarse hacia esta meta, el CNA establece estandares de calidad que
responden a los principios y criterios de la normativa nacional e internacional, al
consenso profesional de las instituciones publicas encargadas de la proteccion de
la nifiez y adolescencia y a las experiencias del personal implicado en el cuidado de
los NNA. Estos estandares de calidad orientan a las entidades de abrigo temporal
sobre sus responsabilidades para garantizar el desarrollo integral de cada NNA
en un ambiente familiar, que fortalezca sus relaciones comunitarias y asegure la
proteccion efectiva de sus derechos.

Los estandares de calidad se fundamentan en que la proteccion y cuidado de la
poblacién infantil y adolescente debe desarrollarse en un ambito familiar. Esto
significa que se debe superar el enfoque de beneficencia, en el cual los NNA son
destinatarios de una actuacion protectora y aislante del mundo que lo rodeaba,
para situarlo en una unidad familiar y, temporalmente, en una entidad de abrigo
que pueda suplir esa necesidad de bienestar familiar y brindarle calidad de vida.

La aplicacién de estos conceptos —bienestar familiar y calidad de vida- implica
un conjunto de cambios en la forma de pensar y de operar. Para las instituciones
nacionales encargadas de la proteccion de la nifiez y adolescencia es importante
considerar el mejoramiento de las regulaciones de funcionamiento, cambiar la
concepcion de las supervisiones e implementar los estandares, motivar la participacion
familiar, usar modelos de ayuda y competencia social, transparentar los procesos
de intervencion, regular la comunicacion y didlogo interinstitucional y con las
entidades de abrigo temporal, priorizar la garantia de derechos a los NNA y sus
familias, mejorar la capacidad de su personal y de sus equipos multidisciplinarios,
por mencionar algunos.

El reto de las entidades de abrigo temporal es conseguir que los estandares
contemplados en este documento se apliquen en la realidad de vida y convivencia de
los NNA a los que brindan abrigo. De esta cuenta, se requiere que las administraciones
de cada una disefen y adapten sus servicios, que el personal cambie sus actitudes
y se prepare profesional y técnicamente, que el tiempo de estadia del NNA sea
Unicamente el necesario y que las soluciones a los problemas se definan con base
en el respeto a la dignidad de la persona.
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Acronimos

CI Coeficiente Intelectual

CNA Consejo Nacional de Adopciones

CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

CNB Curriculo Nacional base

DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion

DIGEACE Direccidon de Acreditacion y Certificacion

DPI Documento Personal de Identificacion

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

INEB Instituto Nacional de Educacion Basica

INED Instituto Nacional de Educacion Diversificada

INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP)

IRAS Infecciones Respiratorias Agudas

MINEDUC Ministerio de Educacion

MINTRAB Ministerio de Trabajo

MP Ministerio Publico

MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

NN Nifios y nifias

NNA Nifios, nifias y adolescentes

(0)] Organismo Judicial

ONG Organizaciones No Gubernamentales

PDH Oficina del Procurador de los Derechos Humanos

PEA Programa de Educacion Acelerada

PEAB Programa de Educacion Acelerada Bilinglie

PEAC Programa de Educacién Acelerada para Adolescentes

PEI Proyecto Educativo Institucional

PGN Procuraduria General de la Nacidn

PNC Policia Nacional Civil

RCP Resucitacion cardiopulmonar

RENAP Registro Nacional de las Personas

SIDA Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida

SBS Secretaria de Bienestar Social

UNIPSE Unidad de Peritaje y Supervision de Entidades

VDRL Venereal Disease Research Laboratory test por sus
siglas en inglés

VIH Virus de Inmunodeficiencia Humana
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Estandares de calidad para la atencion de NNA en
entidades de abrigo temporal.

1. Concepto

Los estandares de calidad refieren los requisitos minimos que deben alcanzarse en
la busqueda de la excelencia del cuidado de NNA en entidades de abrigo temporal.
Los mismos aportan los criterios para un analisis comparativo y para la emisién de
un juicio de valor sobre la calidad del cuidado que se ofrece.

El estandar de calidad se debe entender desde dos perspectivas: una, como un modelo
de practicas operativas deseables en el desarrollo de servicios de bienestar infantil,
familiar y comunitario en el cuidado temporal; y, dos, como los valores minimos
de referencia para medir la calidad de los servicios, que las entidades de abrigo
temporal son capaces de ofrecer al NNA, con el fin de asegurarle oportunidades de
desarrollo y calidad de vida.

Para alcanzar los estandares de calidad, las entidades de abrigo temporal y las
instituciones encargadas de la proteccion de la nifiez y adolescencia deben trabajar
coordinada y conjuntamente, buscando no sélo cumplir los valores establecidos,
sino superandolos para lograr constituir una norma de calidad para el cuidado
temporal en el futuro.

2. Legitimidad

Los estandares de calidad responden a las normativas legales nacionales e
internacionales sobre los derechos de los NNA, quienes son los destinatarios de
los servicios de cuidado en las entidades de abrigo temporal. Es relevante que su
construccion haya partido de la identificacion de las buenas practicas por parte de
las entidades de abrigo temporal y que hayan sido validados por las instituciones
encargadas de la proteccion de la nifiez y adolescencia. Estos procesos los hacen
valiosos y legitimos. Asimismo, la corresponsabilidad en su formulacion implica que
se puede emprender el camino hacia su aplicacion, en la busqueda de una mejor
calidad de vida para NNA.

2.1 Normativas legales nacionales e internacionales

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que el Estado
debe proteger a la persona y a la familia, garantizandoles la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y su desarrollo integral (articulos 1 y 2). Declara de interés nacional
la proteccidn de los nifios huérfanos y de los nifos abandonados (articulo 54) y de
los que adolecen de limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales (articulo 53).

Esa proteccidn implica que el Estado, debe garantizar el pleno goce de los derechos
de los ninos, entre los cuales esta, el de las entidades dedicadas al cuidado de
nifos, las que deben velar porque los nifios que estan bajo medidas de proteccidn,
les sean respetados sus derechos tal y como lo prevé la Ley de Adopciones, Decreto
77-2007 (articulo 30).
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Siendo que los estandares son una consecuencia del mandato legal contenido en la
Ley de Adopciones, las entidades de abrigo temporal estan obligadas a asegurar el
desarrollo integral de la poblacién infantil y adolescente a su cargo, garantizandoles
la debida atencidn, cuidado y alimentacion, los servicios de salud y educacion, y
las condiciones fisicas y sanitarias adecuadas (articulo 32).

La Ley de Adopciones establece los requisitos que deben cumplir las entidades de
abrigo temporal para su funcionamiento ante el CNA (articulo 31), los que también
se encuentran regulados en el Reglamento de la Ley de Adopciones (articulo 72).

El Reglamento de la Ley de Adopciones, contempla la implementacién de las medidas
necesarias para garantizar la proteccion de la nifiez y adolescencia institucionalizada asi
como la imposicion de sanciones que deben aplicarse en caso de incumplimiento de
los estandares y recomendaciones realizadas por el Consejo Nacional de Adopciones,
(articulo 22, literal B, inciso a.5), y el Acuerdo Interno Niumero CNA-CD-008-2010,
del 7 de junio de 2010, publicado el 25 de agosto de 2010 en Diario de Centro
América.

Los sujetos de sanciones pueden ser el personal de las entidades de abrigo temporal,
de los Hogares, y también de los hogares proteccién a la ninez y adolescencia
(articulo 34 Ley de la Adopciones) y (articulo 82 del Reglamento de la Ley de
Adopciones).

La Ley de Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LPINA), Decreto 27-
2003, aporta lineas fundamentales de trabajo para los servicios de cuidado temporal:
el interés superior del nifio (articulo 5), el mantenimiento de la unidad familiar y en
su ausencia, la incorporacion a una familia sustituta para su desinstitucionalizacion
(articulos 18 y 22), el desarrollo integral —fisico, mental, social y espiritual- (articulo
9), la proteccién contra toda forma de descuido, abandono, violencia, tortura, tratos
crueles, inhumanos o degradantes (articulos 11, 15y 16) y contra disciplinas que
vulneren su dignidad e integridad personal (articulo 13); el derecho a la libertad
(articulo 12), la garantia a la identidad y registro civil (articulo 14), el acceso a una
vida adecuada y saludable en condiciones dignas (articulos 25, 35y 18), el acceso a
la educacion (articulo 36), al descanso y a la recreacién (articulo 45), la proteccion
a situaciones de riesgo como el trafico ilegal, sustraccion, secuestro, venta y trata
(articulo 50), la explotacion econdmica (articulo 51), el uso de sustancias drogo-
dependientes (articulo 52), el maltrato (articulos 53-55) y la explotacion y abusos
sexuales (articulo 56); el derecho a pedir ayuda y ser asistidos por las autoridades
en caso de riesgo y/o violacion de sus derechos (articulo 17) y la obligacion
de las instituciones de denunciar cualquier caso de abuso ante las autoridades
competentes.

El Codigo Penal, Decreto 17-1973 y sus reformas, establece los delitos en contra de
los NNA y las sanciones respectivas: lesiones (articulos 146, 147 y 148), abandono
de nifios (articulos 154 y 155), omisidn de auxilio (articulo 156) y delitos contra la
libertad y la seguridad sexuales (articulos 173-192).
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Por su parte, la Convencion sobre los Derechos del Nifio, promulgada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas en 1989 y aprobada por el Congreso de la Republica
de Guatemala en 1990, también es una fuente de principios y garantias que fueron
utilizados como criterios de calidad de vida para la nifiez y adolescencia en cuidado
temporal.

A partir de la Convencidn, se reconoce que los NNA deben crecer en el seno
familiar, rodeados de un ambiente de felicidad, amor y comprensién, para lograr
su desarrollo pleno y armonioso, por lo que considera derechos de proteccion y
asistencia especiales para aquellos carentes de ese medio familiar. Ademas, el rol de
esta poblacién queda modificado en el proceso de intervencidn protectora, ya que se
convierten en ciudadanos y ciudadanas con sus propios derechos, especialmente el
de opinidn y libertad de expresion, cuestion totalmente opuesta a las intervenciones
tradicionales de corte paternalista, de beneficencia y aislamiento social.

También se consideraron los criterios del Convenio Relativo a la Proteccion del Nifio
y a la Cooperacién en Materia de Adopcidn Internacional (Convenio de La Haya,
1993) en lo que se refiere a la garantia del interés superior del nifio y el respeto de
sus derechos en el caso de adopciones internacionales, la prevencion de la venta
y trafico de nifios y el cumplimiento de la normativa para los procesos de adopcion
en el extranjero (articulo 1).

Las disposiciones de la Ley de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de
Planificacion Familiar, Decreto 87-2005, en lo referente a la informacién y educacion
sexual y reproductiva; y la Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Intrafamiliar, Decreto 97-1996.

2.2 Experiencia de las personas implicadas en el abrigo temporal

El desarrollo de los estandares de calidad precisé de un trabajo de identificacion de
las buenas practicas del cuidado de NNA dentro de las entidades de abrigo temporal
publicas y privadas. El grupo de trabajo incluyd a personal directivo, administrativo,
profesional, técnico y de atencién directa al NNA.

Esta consulta permitié no descuidar, durante el proceso de elaboracion de estandares
de calidad, las interioridades del servicio de abrigo temporal. También se
establecid el concepto y la visidon que tienen sobre éste, para buscar los mecanismos
gue puedan redireccionar el trabajo hacia la desinstitucionalizaciéon y hacia la
proteccion eficaz de los derechos de los NNA, teniendo en cuenta sus necesidades
individuales y capacidades de desarrollo.

2.3 Consenso profesional de las instituciones publicas

Los estandares de calidad para el cuidado temporal, ademas, responden a las
experiencias de los profesionales y expertos publicos que, mediante consenso,
revisaron y confirmaron los estandares formulados, a partir de las buenas practicas
identificadas y de sus sistemas de supervisidn y acreditacion.
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En el proceso de consenso profesional intervinieron las instituciones publicas
encargadas de la proteccidon de la nifiez y adolescencia en diferentes ramas de
actuacion, conformado por el Consejo Nacional de Adopciones CNA, a través de la
Unidad de Peritaje, y supervision de Entidades, UNIPSE, la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia (SBS), la Unidad de la Nifiez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion (PGN), el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social (MSPAS) a través del Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control de
Establecimientos de Salud (DRACES) y el Ministerio de Educacion (MINEDUC) por
medio de la Direccidén General de Acreditacion y Certificacion (DIGEACE).

2.4 Investigacion

Por lo que respecta a la investigacién como fuente para la elaboracion de los
estandares de calidad, se consulté informacion documental y hemerografica que
reportara datos confiables sobre las condiciones de vida actuales en las entidades
de abrigo temporal en el pais. Se revisaron estandares de calidad de otros paises
y criterios de calidad internacional en el cuidado temporal de los NNA. Ademas,
se consultaron y documentaron normas basicas sobre cada tema principal de los
estandares.

3.  Ambito de aplicacion
Los presentes estandares de calidad son aplicables en todo el territorio nacional
y comprende a las entidades de abrigo temporal publicas y privadas que brindan
servicio de cuidado para NNA.

4. Implementacion

Las entidades de abrigo temporal publicas y privadas deben asumir la responsabilidad
de implementar los estandares de calidad para asegurar y mejorar las oportunidades
de desarrollo de los NNA que acogen, orientando su trabajo a la creacién de
un ambiente

familiar-comunitario y a la desinstitucionalizacion e independencia de los mismos,
en los plazos minimos posibles y conforme la orden judicial.

En la implementacion, las instituciones de proteccion a la nifez y adolescencia deben
ser aliadas de las entidades de abrigo temporal, para trabajar conjuntamente en el
mejoramiento de las condiciones del cuidado de NNA y en la busqueda por alcanzar
los estandares de calidad propuestos.

La implementacion de los estandares se basa en un sistema de calidad.
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4.1 Sistema de calidad

La piramide es el soporte fisico del sistema de calidad, que consta de manual,
procedimientos y registros. Los estandares son una parte de los manuales de calidad,
constituyendo el corazdn del mismo, pues de ellos dependen los procedimientos
que se generan; mientras que la implementacion de esos procedimientos se vera
plasmada en los registros.

ESTANDAR

Capitulo
Estandar
Politica
Procedimiento
Documento

REGISTRO

Para el manejo de los estandares se cuenta con documentos que describen las
instrucciones de los procesos técnicos (estandares de calidad y procedimientos) y
documentos para verificacion de los procesos (registros).

1.1.1 Estandares de calidad
Los estandares sirven para gestionar la calidad en el servicio de cuidado de NNA en

las entidades de abrigo temporal. Cada uno de los quince estandares planteados
se presenta con base en la siguiente estructura:
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Capitulo: refiere la division tematica del cuidado de NNA.
Estandar: refiere el requisito minimo a alcanzar.

Politica: refiere la directriz para el cumplimiento del estandar.
Procedimiento: refiere un resumen de los procedimientos

de calidad (que se encontraran en detalle en los Procedimientos).
Documento: refiere los tipos de procedimientos y los registros a
utilizar para verificar el avance hacia el estandar.

O O O o

(o]

1.1.2 Procedimientos

Los procedimientos son los documentos que contienen la descripcion detallada de las
actividades —qué, quién, cémo, cuando, donde y por qué- que deben seguirse para
lograr cumplir los quince estandares. En total se tienen dieciocho procedimientos
y cada uno presenta la siguiente estructura:

° Objetivo: finalidad hacia la cual deben dirigirse los esfuerzos de la entidad de
abrigo temporal publica y privada.

Responsable de la ejecucion: persona de la entidad que brinda abrigo y
proteccion.

Responsable de la supervision: instituciones del Estado encargadas de la
misma.

Practicas operativas minimas: descripcion detallada de las practicas que
aseguran la calidad del servicio de cuidado de NNA.

Registro: documentos de verificacion que serviran para el monitoreo de las
actividades y para la revision y asesoramiento de la calidad.

La elaboracidon de los procedimientos tiene varios objetivos, entre ellos: definir
responsabilidades de ejecucion y supervision; regular y estandarizar las practicas
operativas de las entidades de abrigo temporal, para mejorar el cuidado de NNA;
guiar el entrenamiento de nuevo personal; y, proporcionar las bases documentales
para las supervisiones.

1.1.3 Registros

Los registros son los documentos que proporcionan los detalles técnicos sobre como
se hace el trabajo en las entidades de abrigo temporal y registran los resultados
-planos, instructivos y registros-. Ademas, se puede contar con formatos de soporte
fisico que, una vez contengan informacion, constituiran un registro especifico y pueden
ser utilizados por el personal de supervision. En total se disefiaron ocho formatos
para registro, que contienen las diferentes variables que miden el cumplimiento de
los estandares. Los items son de seleccion multiple para lograr un juicio objetivo de
quien supervisa, asi como una valoracion final de la evaluacion de calidad. Sin los
registros no existe el sistema de calidad, ya que son la prueba de que el estandar
se esta desarrollando.
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1.1.4 Documento maestro

Este permite ver en su conjunto los documentos antes descritos, para un mejor
manejo de la informacion.

Capitulo

s Evaluacién
biopsicosocial vy
proyecto de vida

2. Plan de vida

3. Situacion legal

4. Acogida de
hermanos

5. Admision del NNA

6. Relacion con la
familia de origen

DOCUMENTO MAESTRO DE CALIDAD

Estandar

El NNA ve
garantizado el mejor
cuidado posible a
través de un proceso
profesional de toma
de decisiones en el
que participa junto
con su familia.

Los NNA tienen una
acogida temporal
que se basa en el
plan de vida.

Los NNA tienen
garantizada su
situacion legal.

Los NNA hermanos
son acogidos de
manera conjunta.

Los NNA son
admitidos en
las entidades de
abrigo y proteccion
bajo condiciones
adecuadas Yy
sensibles a su
situacion.

Los NNA mantienen
contacto con. su
familia de origen.

Procedimiento

Procedimiento 1
Evaluacion

biopsicosocial y
proyecto de vida

Procedimiento 2

Plan de vida

Procedimiento 3

Situacion legal

Procedimiento 4

Acogida de
hermanos

Procedimiento 5

Admision del NNA

Procedimiento 6
Relacion y
comunicacion
del. NNA con su
familia de origen

Registro

Registro 003
Evaluacioéon
biopsicosocial y
proyecto de vida

Registro 004 Plan de
\LE

Registro 002 Admision
y finalizacién de la
acogida

Expediente del NNA

Registro 002 Admision
y finalizaciéon de la
acogida

Expediente del NNA

Registro 002 Admisién
y finalizacion de la
acogida

Registro 001

Documentos de la
entidad de abrigo
temporal

Expediente del NNA

Registro 007 Salud

Registro 001
Documentos de la
entidad de abrigo
temporal

Libro de visitas y/o
registro ‘de visitas
familiares



s

ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

ConsgoNbcinaldeAdopaines

7. Apoyo comunitario

8. Personal

9. Infraestructura y
equipamiento

10. Saneamiento
y seguridad

OOOOO

Los NNA mantienen
contacto con sus
referentes sociales
del entorno.

Los NNA cuentan
con un cuidado de
calidad, brindado
por personal
calificado, que tiene
las condiciones
laborales
adecuadas.

Los NNA cuentan

con un’ entorno -
favorable que

facilita suadecuado
abrigo y atencion.

Los NNA disfrutan
de condiciones de
vida que satisfacen
sus necesidades
de saneamiento y
seguridad.

OO0

Procedimiento 7

Apoyo comunitario

Procedimiento 2

Plan de vida

Procedimiento 9

Infraestructura
y equipamiento

Procedimiento 10

Agua Yy
saneamiento

Procedimiento 11
Seguridad

Procedimiento 12
Casos de
emergencia

I I e

Registro 008
Incorpordcion al
entorno social

Documentos de
alianza cooperativa
con instituciones o
entidades del entorno
comunitario

Registro 005 Personal

Registro 001
Documentos de Ila
entidad ' de abrigo
temporal

Nomina de personal
Registros de
entrenamiento de
personal
Expediente del
personal

Registro -006

Instalaciones

Registro 001
Documentos de la
entidad de abrigo
temporal
Informe de
infraestructura

Registro 006

Instalaciones

Registro 005 Personal
Registro 001
Documentos de la
entidad de abrigo
temporal

Plan

mantenimiento

de

Plan de evacuaciones
de emergencia

Registro de
entrenamiento ' de
personal
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12. Educacion escolar y
formacion laboral

13. Juego y ocupacion
del tiempo de ocio

14. NNA con
necesidades
especiales

15. Convivencia
armonica y Finalizacion
de la acogida y
seguimiento

réspaldados
un proceso de
finalizacién ‘de la:

OOOOOOOOO:

Los NNA dlsfrutan de |

'una atencién integral -
a la salud de acuerdo

Los NNA reciben
una educacion
escolar continua
y formacioén
laboral para llegar
a ser personas
independientes,
autosuficientes y
participativas de
la sociedad.

- Los NNA disfrutan de
experieficias de juego -

'y ocio. para lograr un

equilibrio individual y- -
social que se refleja °
-en su buena salud y

calidad de vida.

EstandarLos ~ NNA
con necesidades
especiales reciben
el cuidado adecuado
para potenciar su
desarrollo integral.

-Los NNA y el personal

tienen una relacio
de convivéncia

‘armoénica. -

Los NNA

por

acoglda plamflcado

'y ejecutado de forma -
-exhaustiva,

estan

Procedlmlento 13

| - SaIu_d
-a sus necesidades ety
' especmcas . :

Procedimiento 14
Educacion escolar y
formacion laboral

Procedimiento 15"
Jueygo y ocupdcién

_ del tiempo deocio -

Procedimiento 16
Cuidados especiales

P_rbcedimiento 17

Convivencia:
arménica, J

Procedlmlento 18
Fmalnzacmn c_le_
la . acogida -y -
Ha entldad de abrlgo

seguimiento , « -’

i ‘-Re:g istro

I T e

Reglstro 007 Salud

. Registro 003 E\'Ialuacion

biopsicosocial y

‘proyecto de vida

Registro 001
Documentos de’ la

‘entidad -de abrlgo

teniporal

Expéediente dél NNA

Registro 008
Incorporacion al
entorno social

Registro 001
Documentos de la
entidad de ‘abrigo
temporal

Expediente del NNA

Réegistro ~ 008.
Incorporacion "al.’
entor_nosoq_ial R

006
‘Instalaciones

Modelo de Atencion
Integral para NNA
con Necesidades
Especiales

(El tema es transversal
en los registros)

Registro -~ 001
Documentos de ‘la

‘entidad de’ abrlgo
: temporal :

-Regl_a_me_nt'o “.de
Régimen. Interno de.

temporal

Reglstro de denunmas-_

. y quejas

: Régistro 002 Admisi6n’

Y. flnallzacmn de la
acoglda i : i
Expediente del NNA i
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5. Regulacion del funcionamiento

Los estandares de calidad regularan el funcionamiento de las entidades de abrigo temporal.
La autorizacion y registro de dichas entidades es responsabilidad del CNA, por lo que éste
debe supervisar el funcionamiento de las mismas, en coordinacion con la SBS, y pudiendo
dar acompafnamiento en las mismas PGN, MSPAS, y MINEDUC, con base en los estandares
de calidad, a fin de garantizar los derechos, cuidado, desarrollo integral y proteccion de
los NNA en abrigo temporal.

5.1 Autorizacion de funcionamiento

Todas las entidades de abrigo temporal, independientemente de la atencion residencial
que ofrezcan y previo al inicio de sus actividades, deben contar, obligatoriamente, con la
Constancia de Autorizacion y Registro del CNA, sin la cual no estaran autorizadas a brindar
abrigo a NNA.

Para lograr la autorizacion de funcionamiento, las entidades de abrigo temporal deben
cumplir con la documentacién y procesos de verificacidn que se requieren.

Los documentos que deben presentar son:

—

Solicitud de Autorizacidn y registro;

2. Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura publica de constitucién de la entidad,
registrado en el Ministerio de Gobernacion;

3. Fotocopia legalizada del acta notarial del nombramiento de Representante Legal,
registrado en el Ministerio de Gobernacion;

4. Fotocopia legalizada de la nédmina de empleados y cargos desempefiados, segun

formato;

Reglamento interno;

Estructura administrativa que defina el personal con que contara la entidad;

Acta Notarial que contenga Declaracidn Jurada, asumiendo las obligaciones siguientes:

Velar y asegurar el desarrollo integral de los nifios y deberan garantizar como minimo:

a) Debida atencion, alimentacién, educacion y cuidado; b) Salud fisica, mental y social;

c) Mantenimiento de las condiciones higiénicas adecuadas de las instalaciones; d)

Remitir en forma periddica a la Autoridad Central, los informes y datos de los nifos

que tengan a su cargo; e) Abrigar y proteger a los nifos que provengan de orden de

Juez competente: y f) Contar con expediente individual de cada nifio, que contenga

como minimo lo siguiente: f.1) Documento de identificacion personal, f.2) Datos de

identificacion personal e informacidon conocida de su familia bioldgica; f.3) Plan de vida
permanente; f.4) Carné de vacunacion y salud; f.5) Hojas de evolucion; f.6) Certificados
de escolaridad y rendimiento académico; f.7) informe de su situacion juridica;

8. Informe detallado que contenga: 1) Caracteristicas generales de la infraestructura de la
entidad, acompanando fotografias de todos los ambientes; 2) Capacidad instalada, tipo
de poblacion a atender con rangos de edad, perfiles del personal, detalle de programas
especificos de atencidn y organigrama de la entidad.

9. Informe y datos de los nifios que tengan a su cargo, los cuales deberan ser remitidos

en forma periddica.

No !
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5.2 Supervisiones
Las supervisiones estaran a cargo del CNA, en coordinacion con la SBS. También
pueden intervenir PGN, DRACES del MSPAS y MINEDUC a través de la DIGEACE.

La supervision la llevara a cabo un equipo de supervision entrenado para el
efecto, el cual realizara su trabajo peridédicamente de acuerdo a las condiciones
de funcionamiento que presente cada entidad de abrigo temporal. Este equipo,
cuando sea necesario, dejara observaciones para avanzar en el cumplimiento de
los estandares.

Para las supervisiones se contara con un equipo de por lo menos tres profesionales:
dos del CNA, y otro de cualquiera de las instituciones que revisaron los estandares
—SBS, PGN, MSPAS y MINEDUC. La supervision tendra como finalidad renovar la
acreditacion para el funcionamiento de la entidad de abrigo temporal por dos afios.
La supervision durara de uno a dos dias para permitir verificar el ambiente dentro
de la entidad de abrigo temporal. Durante En las supervisiones, las instituciones
deben desempenar el papel de instructoras para ayudar a las entidades de abrigo
temporal a resolver sus problemas e ir aumentando la calidad de su atencion
residencial. En otras palabras, en los casos en que no se cumplan las practicas
minimas operativas contempladas, el CNA y las otras instituciones que participen en
la supervision entregaran, el mismo dia, un informe a la entidad de abrigo temporal
con las medidas correctivas y plazo para su solucion, articulando con éste acciones
conjuntas para que se adapte gradualmente al funcionamiento de acuerdo a los
presentes estandares de calidad.

En la supervision se verificaran la aplicacion de los presentes estandares de calidad
y las respuestas a las medidas correctivas dadas durante las supervisiones. Un
informe técnico de aprobacién o denegacion sera dado, luego de dar a la entidad
de abrigo temporal un periodo razonable para resolver alguna inconformidad, que
no haya sido detectada durante las supervisiones previas.

Tanto en las supervisiones de funcionamiento, como en las supervisiones de
implementacién de estandares, el equipo encargado de las mismas debera entregar
una carta de visita, en donde se hacen constar los datos generales de la misma
y las observaciones respectivas si las hay. Esta Carta de Visita también debe ser
firmada por el representante legal o director/a que haya atendido la supervision.
La firma del documento no significa que acepta las observaciones formuladas, sino
Unicamente que le fueron realizadas, teniendo la oportunidad de objetarlas.

Las supervisiones seran realizadas a través de visitas a las entidades de abrigo
temporal, entrevistas con el personal y la poblaciéon que atienden —NNA, cuando
su edad y capacidad lo permitan-, revisién de documentos y cualquier otro medio
que el CNA y sus socios considere pertinente para garantizar los derechos de los
NNA.
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6. Supervision y correccion

Las entidades de abrigo temporal tienen derecho a subsanar las observaciones
formuladas por el equipo de supervision, debiendo en todos los casos proponer
las soluciones y correcciones necesarias en el menor tiempo posible, recibiendo la
asesoria y acompanamiento del CNA y de las otras instituciones que participen en
la supervision.

7. Sanciones

Los estandares de calidad tienen una base legal que permite orientar al CNA y las
otras instituciones que participen en la supervision, sobre violaciones a los derechos
de los NNA reconocidos en la legislacién nacional y los instrumentos internacionales
ratificados por Guatemala. De esta cuenta, en coordinaciéon con la Procuraduria
General de la Nacidon (PGN), el Ministerio Publico (MP) y el Organismo Judicial
(0J), se procede a aplicar la sancion que corresponda, de acuerdo a la violacién
cometida. En caso de comision de un hecho constitutivo de delito, debera formularse
la denuncia correspondiente, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
legislacion guatemalteca.

8. Cancelacion definitiva de autorizacion y registro

8.1 Por decision de la entidad

Cuando la entidad de abrigo temporal solicite la cancelacidon de su autorizacion y
registro, debe presentar un plan de reubicacion de los NNA ante el CNA, que debe
ser elaborado con asesoria y acompafiamiento del Juzgado correspondiente, PGN,
SBS y CNA. La reubicacion debe llevarse a cabo de forma gradual y en un periodo
que no exceda de cuatro meses.

8.2 Por incumplimiento y violaciones de derechos del NNA

Cuando una entidad de abrigo temporal ponga en peligro la integridad y vida del NNA,
el CNA procedera a la aplicacion de la sancidn que corresponda, segun la gravedad
de la falta cometida por la entidad y la violacion de de derechos del NNA.

Para tramitar la cancelacién, el CNA debe informar a la PGN y a la Sala de la Nifiez
y Adolescencia del Organismo Judicial, para que, conforme a la ley, procedan a
garantizar la reubicacion y el cuidado de los NNA en otra entidad de abrigo temporal
y, ademas, lo hara del conocimiento de las otras instituciones que participen en
la supervisidn, asi como al Ministerio de Gobernacion, para los efectos legales
correspondientes.
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EVALUACION BIOPSICOSOCIAL Y PROYECTO DE VIDA

Capitulol.
Evaluacion biopsicosocial y proyecto de vida

1.1. Estandar
El NNA ve garantizado el mejor cuidado posible, a través de un proceso profesional
de toma de decisiones, en el que participa junto con su familia.

1.2. Politica

Las entidades de abrigo temporal deben centrar su interés en la decisién que mejor
se adapte al bienestar e intereses del NNA y al cuidado que garantice su desarrollo
integral. La toma de decisiones se debe realizar sobre bases legales y profesionales,
conocimientos especificos de la situacion, criterio familiar y opinién de NNA, cuando
su edad y capacidad lo permitan. Para el NNA con necesidades especiales, se deben
considerar aspectos especificos a su condicion.

1.3. Procedimiento

La evaluacion biopsicosocial debe realizarla el equipo multidisciplinario de la entidad
de abrigo temporal. Esta debe aportar informacion objetiva, fundamentada y
concreta. Y sus resultados deben ser la base para elaborar el proyecto de vida de
cada NNA.

Asi mismo, debe realizarse en un plazo no mayor a los diez dias de acogido el NNA y
debe considerar la informacion procesada por los Juzgados de Nifiez y Adolescencia
y la PGN.

La documentacidon completa de la evaluacion biopsicosocial y el proyecto de vida
deben estar disponibles en todo momento en el expediente de cada NNA y una
copia debe ser remitida al Juzgado de la Ninez y Adolescencia y/o PGN cuando sea
solicitada.

1.4. Documento
Para llevar el control de este procedimiento se, utilizara el siguiente documento:

° Registro 003 Evaluacion biopsicosocial y proyecto de vida







PRO@EDIMIENTQ‘.”'PARA LA

\: ﬂ\

' EVALUAGION BIOPSICQSOCIA

\_

.’ QI-I..







ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

OOOOOOOOOO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

EVALUACION BIOPSICOSOCIAL Y PROYECTO DE VIDA

1. Procedimiento para la evaluacion biopsicosocial y proyecto de vida.
1.1 Objetivos

° Confirmar la situacién de desproteccion de NNA en entidades de abrigo
temporal.

° Determinar el tipo de ayuda y entidad de abrigo temporal que requieren NNA.

° Establecer el tipo de intervencion que requiere NNA para asegurar su
bienestar.

1.2 Responsable de ejecucion

Equipo multidisciplinario de la entidad de abrigo temporal. El equipo debe estar
liderado por un/una profesional designado por la entidad de abrigo, quien es la
persona responsable.

1.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS
Pueden participar PGN, MSPAS y MINEDUC.

1.4 Practicas operativas minimas

La evaluacion biopsicosocial debe contener la siguiente informacién general:

1) Equipo multidisciplinario. Datos de identificacién de cada miembro del equipo
multidisciplinario que realizd la evaluacion biopsicosocial.

Nombre y apellidos completos

Profesion

NUmero de DPI

NUmero de colegiado activo

Lugar de trabajo

Puesto de trabajo

Firma

O O 0O 0 0 0o o

2) Datos del NNA. Datos de identificacion, legales y demograficos del NNA.
Nombre y apellidos completos

Certificado de nacimiento (fecha de nacimiento, partida, folio y libro)
Nombre y apellidos completos de la madre y padre

Sexo

Edad

Etnia

Originario de (departamento, municipio, aldea y/o caserio)

Idioma materno

Nivel educativo

Ocupacion (para quienes aplique)

Si esta embarazada

0O O 0O 0O 0O 0O 0O 0 0 O
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EVALUACION BIOPSICOSOCIAL Y PROYECTO DE VIDA

Si tiene o0 no hijos

Cultura, cultos o creencias relevantes

Impedimento fisico para reintegrarse a su hogar y/o comunidad (por ejemplo,
abandono, su familia no lo acepta, determinado grupo lo persigue).

Orden judicial

Motivo de la medida de proteccién

Tiempo de permanencia en una entidad de abrigo temporal segiin orden judicial
Fecha de ingreso a la entidad de abrigo temporal

O O O o

La evaluacion biopsicosocial debe contemplar los siguientes examenes para cada NNA:

3) Examen fisico. Este lo debe realizar un/a pediatra con colegiacion activa, hacer constar
lugar y fecha y contemplar como minimo:

a. Historia médica. Cuando el caso lo permita determinar la historia médica con la familia,
representante legal, NNA mismo, parientes cercanos, centros de asistencia y entidades
de abrigo donde haya residido. Estas ultimas deben proporcionar el expediente del
NNA y guardar una copia para su archivo.

b. Examen médico. Se debe determinar: peso y altura, estado de nutricion, debilidad
especial o limitacion, presion sanguinea, estado de la piel, presencia de piojos, sarna
0 acaros, sinusitis y afecciones de oidos, nariz y garganta.

c. Examenes de laboratorio. Las pruebas de laboratorio de rutina deben ser: de sangre,
orina y heces completa. También las pruebas de: ELISA para VIH; VDRL en NNA
expuestos a contraer infecciones de transmision sexual; prueba de embarazo en ninas
y adolescentes en edad de procrear y con riesgo de un embarazo a temprana edad.
Cualquier otro examen que el pediatra indique.

d. Vacunacidn. El o la pediatra debe determinar un calendario de vacunacion segun la
edad del NNA.

4) Evaluacion dental. La evaluacion dental debe realizarla un/a odontdlogo con colegiacion
activa, hacer constar lugar y fecha y determinar: experiencia con caries, dafios visibles,
amalgamas o rellenos presentes y tratamientos de urgencia. Estos ultimos incluyen la
atencion dental para caries sin dolor o infecciones, dolor, inflamacion y lesiones de tejido
blando, entre otras.

5) Examen médico forense. En los casos de abuso, agresion y violacion sexual, las
entidades de abrigo temporal deben abocarse al INACIF, con la orden judicial correspondiente,
para que se realice el examen médico forense al NNA. Previo a la referencia, el o la pediatra
tratante debe hacer un examen general y enviar los resultados al Juzgado de Ninez y
Adolescencia. Hacer constar lugar y fecha de ambos examenes. Para conocimiento de las
entidades de abrigo temporal, un examen médico forense puede incluir:
a. Examen médico. Descripcion detallada de todas las lesiones de la cabeza a los pies:
erosiones, excoriaciones, contusiones equimoticas, hematomas, heridas contusas o
cortantes, quemaduras, fracturas, suturas, cicatrices y otras.



ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

OOOOOOOOOO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

EVALUACION BIOPSICOSOCIAL Y PROYECTO DE VIDA

Examen del abdomen. Inspeccién y palpacion en busca de lesiones, patologias
preexistentes y embarazos. Ante la sospecha de embarazos debe haber una
referencia ginecoldgica.

Examen genital del sexo femenino. Comprende el examen de mamas para
consignar lesiones; descripcion del area genital consignando lesiones traumaticas;
examen genital para establecer eventuales lesiones traumaticas; descripcion del
himen o sus restos; examen de la vagina en la mujer con vida sexual o multipara
por especuloscopia, en el caso de nifias no se recomienda y cuando se da es en
casos excepcionales y con anestesia; pesquisa de semen o espermas inclusive
hasta 5 6 7 dias posteriores al hecho. Los examenes de laboratorio pertinentes
deben descartar cualquier infeccidén de transmisidon sexual o su tratamiento.

Examen genital del sexo masculino. Descripcion anatdmica y consignacion de las
lesiones traumaticas. Los examenes de laboratorio pertinentes deben descartar
cualquier infeccion de transmisidn sexual o su tratamiento.

Examen del ano en ambos sexos. Inspeccion cuidadosa del area para establecer
cualquier lesion traumatica y residuos de semen. Ante sospecha de lesion rectal
se realiza el tacto rectal para verificar rupturas del recto o presencia de cuerpos
extrafios que requieran intervencion quirirgica de urgencia.

Examenes de laboratorio. El médico/a forense indica los examenes segun el
caso.

Toma de fotografias o videos. La documentacion del caso es de suma importancia
e incluye el examen general y génito anal.

6) Evaluacion psicolégica. Debe ser realizada por un psicdlogo/a con colegiacion
activa y hacer constar lugar y fecha. El diagnostico psicoldgico del NNA debe
obtenerse a través de métodos propios de la psicologia y arrojar informacién sobre
las caracteristicas o hecho psicoldgico en si. Asimismo debe proponer el tipo y
frecuencia de la terapia para el NNA y su familia bioldgica, ampliada o adoptiva,
segun el caso. La evaluacién psicoldgica debe contemplar:

a.

O O o0

Medicidn de la inteligencia. Para establecer el Coeficiente Intelectual (CI) pueden
utilizarse test como el Binet-Simon, Goodenough, las Escalas de Wechsler, la
combinacion de éstos u otros adecuados.

Medicién de personalidad. Para trastornos de personalidad, pueden utilizarse
el MMPI (Hattaway y MacKinley) y para otras personalidades normales el PQ o
EPQ (H. J. Eysenck) u otros adecuados.

Otras caracteristicas a considerar en el NNA y su familia son:
Motivacion.

Creencias, valores o sistemas culturales.

Estabilidad previa a la situacion de desproteccion.




0O O O o
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Patrones de comunicacién, inclusive comunitarios y en la entidad de abrigo
temporal.

Percepcion de la situacién de desproteccion.

Percepcion de la calidad de vida en su hogar.

Preocupaciones y temores sobre la situacion actual y el futuro.

Antecedentes de enfermedades médicas, psicoldgicas o psiquiatricas; abuso de
alcohol y drogas; abuso fisico y/o sexual y practicas sexuales; tabaco.

7) Evaluacion social. Esta evaluacion la debe realizar un/a trabajadora social,
hacer constar lugar y fecha y hacer un diagndstico de la situacién social y financiera
del NNA y su familia:

a.

b.

Situacion socioecondmica. Establecer lo relacionado con la vivienda, la situacion
laboral y econémica, el nivel educativo y cultural de la familia y su entorno.
Relaciones con el padre y la madre. Establecer el grado de apego, el tipo de
creencias Y las expectativas parentales sobre el NNA; las practicas de disciplina;
y la distribucién de roles de los miembros de la familia.

Relacion entre hermanos y familia ampliada.

Relaciones sociales y uso del tiempo de ocio.
Fuentes de estrés (temores, acoso, intimidacion, humillaciones y otros).

Redes de apoyo para el NNA. Establecer el tipo de apoyo —fortalezas y debilidades-
y capacidad del NNA de acceder al mismo: familia, parientes cercanos, amistades,
comunidad, centro educativo, grupos de jovenes, iglesia y otros.

Entorno comunitario del NNA y cdmo influye en éste y su familia.

. Conciencia del problema y motivacion de cambio de la familia (padre y/o madre)

o responsable legal.

Evaluacion financiera.

8) Intervencion. Con base en los resultados de la evaluacidn biopsicosocial, el
equipo multidisciplinario valora la situacién y orienta sobre la intervencion que se
necesita para lograr el bienestar integral del NNA.

9) Proyecto de vida. Este proyecto debe centrarse en los intereses del NNA y el
cuidado temporal que mas posibilidades ofrezca a su desarrollo integral. El mismo
se plantea a partir de la intervencion propuesta por la evaluacién biopsicosocial y
debe contener:

a.

Medida de proteccidn. Si el caso lo requiere, se solicita al Juzgado de Nifiez y
Adolescencia la prohibicién de visitas del agresor/a, rindiendo un informe con
las pruebas acumuladas a través de la evaluacion biopsicosocial.
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b. Obijetivo de la acogida. Se establece si la entidad de abrigo temporal debe trabajar
para la reunificacion familiar, la adopcion, el traslado de entidad de abrigo o la
preparacion para la vida independiente. Esta Ultima opcion refiere Unicamente
casos de adolescentes sin posibilidad de integrarse a una familia.

c. Atencion residencial. Se establece el tipo de atencidn residencial y los recursos
que la entidad de abrigo temporal debe poner a disposicion del NNA para lograr
el objetivo de la acogida.

d. Tiempo requerido. Se establece el tiempo minimo y maximo que la entidad
de abrigo temporal tiene para lograr el objetivo de la acogida, con base en
la resolucion dada por el Juzgado de Nifiez y Adolescencia en la audiencia de
conocimiento.

e. Plan de vida. El proyecto de vida da las pautas para trabajar el plan de vida con
NNA y los recursos que la entidad de abrigo temporal debe ofrecerle.

1.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizara el siguiente documento:

° Registro 003 Evaluacién biopsicosocial y proyecto de vida n
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PLAN DE VIDA

Capitulo 2.
Plan de vida

2.1 Estandar
Los NNA tienen una acogida temporal que se basa en el plan de vida.
2.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben garantizar la elaboracion e implementacion
del plan de vida, con base en las directrices dadas en el proyecto de vida. Todas
las decisiones importantes las debe regir el plan de vida, el cual define la evolucidn
del NNA, sus objetivos-metas y los recursos para lograrlos.

2.3 Procedimiento

El plan de vida del NNA debe ser trabajado por la entidad de abrigo, con un equipo
formado por un/a psicélogo y un/a educador. Este plan debe enumerar los objetivos y
metas personales, educativas, profesionales, familiares, sociales, econdmicas y otras
gue sean del interés del NNA, independientemente de su edad y sus necesidades
especiales —si las hubiere-. También debe incluir las orientaciones y recursos que la
entidad de abrigo temporal debe proporcionar o gestionar para que el NNA alcance
sus objetivos y metas.

El plan de vida debe trabajarse en un plazo no mayor a dos meses de la acogida.
Este debe estar disponible en todo momento en el expediente del NNA, una copia
debe ser remitida de oficio al Juzgado de Nifiez y Adolescencia correspondiente y
otra al CNA y/o SBS, cuando sea solicitada.

El plan de vida se debe revisar periddicamente para observar si el NNA alcanza o no
sus objetivos, o bien, si se requiere rectificarlos o redireccionarlos. Las revisiones
las realiza la entidad de abrigo, junto con el equipo profesional mencionado.

2.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizara el siguiente documento:

° Registro 004 Plan de vida
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2. Procedimiento para el plan de vida.

2.1 Objetivo

Definir los objetivos que el NNA desea lograr y una guia de como alcanzarlos.
2.2 Responsable de ejecucion

Equipo de psicélogo/a y educador/a, trabajador/a sociales, médico y Director
de la entidad de abrigo temporal, a cargo del profesional que lidera el equipo
multidisciplinario.

2.3 Responsables de la supervision

CNA y SBS.

2.4 Practicas operativas minimas

El plan de vida debe contener la siguiente informacion general:

1) Equipo multidisciplinario. Datos de identificacion de los miembros del equipo
y del profesional responsable de trabajar el plan de vida con el NNA.
Nombre y apellidos completos
Profesion
NUmero de DPI
Numero de colegiado activo
Puesto de trabajo
Firma
atos del NNA. Datos de identificacién del NNA:
Nombre y apellidos completos
Sexo
Edad

2)

o o oD o o o o o o

El plan de vida incluye las siguientes areas:

3) Objetivo de la acogida. Anotar si es reunificacion familiar, adopcion, traslado
de hogar temporal o preparacion para la vida independiente.

4) Resumen personal. Se identifican las preferencias del NNA, las cuestiones
que llamen su atencidn y su interés, para que luego defina su vision. La vision
establece lo que quiere lograr en su vida en un plazo determinado.

5) Talento personal. Se identifican las virtudes y habilidades del NNA, se establece
el nivel de su autoestima, quién es hoy en dia y quién quiere ser mafana, qué
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puede ofrecerse a si mismo y al mundo.

6) Formacion personal. Se identifica qué educacion o formacion necesita
el NNA para lograr su visidn; y se establece donde se necesita mas su talento
y donde tiene mayores oportunidades.

7) Desarrollo personal. Se establecen las actividades cotidianas dentro
de la entidad de abrigo temporal, conforme las prioridades, para que tenga
una vida saludable, segura y autdonoma. Ademas se le ensefia a enfocarse
en sus metas y dar prioridad a las acciones que aumenten su inteligencia,
sociabilidad y autoformacion.

8) Finanzas personales. Cuando su edad y capacidad lo permitan, se le
orienta y apoya en actividades pre-laborales, busqueda de trabajo, generacién
de ingresos y administracién adecuada de los mismos. En el caso de herencias,
se debe proceder conforme la orden judicial lo indica, informando al NNA
sobre la misma y como se procedera para cumplirla.

2.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizara el siguiente
documento:

° Registro 004 Plan de vida.
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Capitulo 3.
Situacion legal.

3.1 Estandar
Los NNA tienen garantizada su situacion legal.

3.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben realizar los tramites administrativos y
judiciales necesarios para procurar la documentacion que acredite la identidad y
situacion legal del NNA.

3.3 Procedimiento

La situacion legal del NNA la decide el Juzgado de Ninez y Adolescencia y la verifica
la PGN. Las entidades de abrigo temporal deben actuar conforme las disposiciones
judiciales en relacién al destino del NNA y su situacion de desproteccién. Sin
embargo, estas entidades pueden solicitar el traslado de un NNA, con base en
los resultados de la evaluacion biopsicosocial, los cuales deben presentar ante el
juzgado correspondiente.

Las inscripciones y/o certificaciones de nacimiento deben ser tramitadas por el
representante legal de la entidad de abrigo temporal en el RENAP, conforme orden
judicial. Estas deben obtenerse en un plazo no mayor al mes de la acogida.

Las drdenes judiciales, certificaciones de nacimiento y otros documentos relacionados
con la situacion legal del NNA, deben estar disponibles en todo momento en el
expediente de cada NNA.

3.4 Documento
Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Expediente del NNA
° Registro 002 Admision y finalizacion de la acogida.
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3. Procedimiento situacion legal

3.1 Objetivo

Establecer la situacion legal del NNA dentro de la entidad de abrigo temporal.
3.2 Responsable de ejecucion

Representante legal de la entidad de abrigo temporal.

3.3 Responsables de la supervision

CNA, SBS
Puede participar PGN.

3.4 Practicas operativas minimas

1) Orden judicial. La situacién de abandono, abrigo temporal y/o adoptabilidad
sdlo puede determinarla el Juzgado de Nifez y Adolescencia. Medidas de proteccion
provisionales pueden ser dadas también por los juzgados de paz. Excepcionalmente,
cuando un NNA ingresa directamente a una entidad de abrigo temporal, el o la
representante legal de la misma debe informar al Juzgado de la Nifiez y Adolescencia,
en la primera hora habil inmediata al ingreso. Los juzgados son los encargados de
notificar las resoluciones judiciales a la familia de NNA.

2) Representacion legal de NNA. La legislacion nacional establece que la PGN
es la representante legal de NNA que carecen de ella.

3) Testamentos y distribucion de bienes. Cuando los NNA estan sujetos a
donaciones, herencias y/o distribucion de bienes se debe proceder segin orden
judicial, la cual dictamina la forma en que éstos seran manejados para asegurar
el bienestar futuro del NNA, mientras alcanza la mayoria de edad. La PGN como
representante legal de NNA es la albacea de sus bienes.

4) Inscripcion y certificacion del nacimiento. Cuando el NNA no esté inscrito
0 no cuente con la certificacién de nacimiento, el o la representante legal de la
entidad de abrigo temporal debe tramitarlas en el RENAP, conforme la orden judicial
correspondiente. Las entidades de abrigo temporal recibiran la asesoria y colaboracion
del RENAP y de esta manera podran cumplir con el articulo 14 de la LPINA.

La documentacion legal debe estar disponible en todo momento en el expediente
de cada NNA.

3.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Expediente del NNA
° Registro 002 Admision vy finalizacidn de la acogida
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Capitulo 4.
Acogida de hermanos

4.1 Estandar

Los NNA hermanos son acogidos de manera conjunta.

4.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben garantizar la acogida conjunta de hermanos,
que podra realizarse por separado, sélo bajo condiciones justificables que beneficien
el desarrollo de los NNA, o por disposicion de los hermanos. En estos casos,
debe garantizarse el contacto entre hermanos, mientras no los afecte de forma
negativa.

4.3 Procedimiento

La direccién o administracion de la entidad de abrigo temporal debe tramitar la
admisién conjunta de hermanos y no disponer su separacion.

Las separaciones de hermanos son aceptables Unicamente cuando medie orden
judicial sobre el particular.

Si el equipo multidisciplinario de la entidad de abrigo temporal establece, a través
de la evaluacion biopsicosocial, que la separacion es “indispensable”, por los efectos
negativos para uno de los hermanos o por “necesidades especiales” de alguno de
ellos, la entidad puede solicitarla al Juzgado de Nifiez y Adolescencia.

4.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 002 Admision vy finalizacion de la acogida
° Expediente del NNA
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4. Procedimiento acogida de hermano.
4.1 Objetivo

Garantizar una acogida conjunta a los NNA que son hermanos para brindar un sentido
de continuidad a sus vidas y una fuente de apoyo, afectividad e identidad.

4.2 Responsable de ejecucion

Director/a, administrador/a, equipo multidisciplinario de la entidad de abrigo
temporal.

4.3 Responsables de la supervision

CNA, SBS.
Puede participar PGN.

4.4 Practicas operativas minimas

1) Acogida conjunta. Las entidades de abrigo temporal deben tener una organizacién
que permita la acogida conjunta de hermanos de diferente edad y sexo. Caso contrario,
deben realizar el trdmite pertinente para que sean acogidos en otra entidad de
abrigo temporal con condiciones ideales para una acogida conjunta. Los aspectos
basicos que deben guiar la acogida conjunta son:

a. Proyecto de vida. Los proyectos de vida de los hermanos deben tener el mismo
objetivo cuando este sea la reunificacién familiar, la adopcion o el traslado de
entidad de abrigo temporal. Cuando uno de los hermanos cumpla la mayoria
de edad en el corto plazo y el otro es menor, el equipo multidisciplinario debe
sugerir una salida favorable para ambos ante el Juzgado de Nifez y Adolescencia,
la cual permita mantener la relacion entre hermanos.

b. Metas personales. Las entidades de abrigo temporal deben evaluar las necesidades
y puntos fuertes de la relacién entre hermanos, para que desarrollen metas
conjuntas e individuales a corto y largo plazo, de acuerdo a su proyecto de vida
y plan de vida.

c. Relacién entre hermanos. Las entidades de abrigo temporal deben asegurar una
cotidianidad compartida entre hermanos.

2) Acogida por separado. Para la separacion de NNA hermanos debe haber:

a. Orden judicial. Por resolucion del Juzgado de Nifiez y Adolescencia se procede a
la separacién de hermanos, si esto responde a su interés superior. Sin embargo,
si la entidad de abrigo temporal cuenta con la organizacién para la acogida
conjunta, puede solicitarla al Juzgado.
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Evaluacion biopsicosocial. Los resultados de esta evaluacion podran indicar una
intervencion diferente para los hermanos, la cual podria implicar su separacion.
En tal caso, la entidad de abrigo temporal debe presentar los resultados al
Juzgado correspondiente y solicitar la separacion.

Los motivos de separacion justificables son las “necesidades especiales” de
uno de los hermanos o la “influencia negativa” que uno pueda ejercer sobre el
otro.

No debe ser motivo de separacion la falta de organizacion de la entidad de
abrigo temporal para la acogida conjunta de hermanos por diferencia de sexo o
edad. En tal caso, se debe proceder al traslado de los hermanos a una entidad
de abrigo temporal que ofrezca una acogida conjunta.

Garantia de relacién y comunicacion entre hermanos. Las entidades de abrigo
temporal que acojan hermanos separados deben facilitar, organizar y garantizar
los contactos regulares entre los mismos y una comunicacion fluida. Esta garantia
también aplica en el caso de hermanos separados por “necesidades especiales”,
no asi en el caso de “influencia negativa”.

4.5 Registro

“ Para llevar el control de este procedimiento se utilizaran los siguientes registros:

o

o

Registro 002 Admision vy finalizacidon de la acogida
Expediente del NNA
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Capitulo 5.
Admision del NNA

5.1 Estandar

Los NNA son admitidos en las entidades de abrigo temporal bajo condiciones
adecuadas y sensibles a su situacion.

5.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben estar preparadas para dar la bienvenida a
los NNA. La admision se debe dar en condiciones de respeto y con la finalidad de
garantizar su proteccién, atencion a sus intereses y bienestar.

5.3 Procedimiento

El equipo multidisciplinario de las entidades de abrigo temporal debe contar
con procedimientos de admision que favorezcan el bienestar del NNA desde su
ingreso. La admisién debe realizarla el equipo compuesto por un/a psicologa y
un/a educadora.

La admision es otorgada por una orden judicial y, excepcionalmente, es de forma
directa, por lo que la entidad de abrigo temporal debe tener procedimientos para
ambas situaciones, a fin de asegurar la calidad de la admision para el NNA.

5.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 002 Admision vy finalizacion de la acogida
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Expediente del NNA
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5. Procedimiento en la admision del NNA.
5.1 Objetivo

Brindar la oportunidad al NNA de adaptabilidad adecuada y de reducir su temor
ante la nueva realidad.

5.2 Responsable de ejecucion

Equipo multidisciplinario formado por psicélogo/a y educador/a de la entidad de
abrigo temporal.

5.3 Responsables de la supervision
CNA y SBS.
5.4 Practicas operativas minimas

Las entidades de abrigo temporal deben contemplar las siguientes actividades para
propiciar un clima adecuado para la admision del NNA:

1) Ingreso del NNA. Las entidades de abrigo temporal deben brindar la
oportunidad al NNA de familiarizarse con su huevo ambiente.

a. Admitido por personal profesional. EI NNA debe ser recibido por un/una psicéloga,
quien debe explicarle lo sucedido, ser solidaria ante la situacién y mostrar un
futuro esperanzador. Debe informarle sobre la entidad de abrigo temporal, el
ambiente, sus pares y hechos agradables que puedan motivarlo. También debe
presentarlo con la persona que estara a su cargo (educador/a, monitor/a o
encargado/a), la cual debe ser capaz de dar apoyo y facilitar un sentimiento de
seguridad y estabilidad para el NNA.

b. Acompafiamiento en casos de traslados. Los NNA que seran trasladados de
una entidad de abrigo temporal a otra deben ser informados de la situacion y
preparados para el mismo. La persona que ha estado a su cargo debe acompanarlo
durante el traslado y derivacién de su cuidado a otra persona.

c. Capacidad del personal para el recibimiento. Todo el personal de la entidad de
abrigo temporal debe estar capacitado para el recibimiento de NNA, de tal manera
gue puedan ser solidarios con su situacion, aminorar sus temores y facilitar su
primer contacto con el nuevo ambiente.

d. Cuidado fisico. Asegurar el cuidado fisico de NNA para generar un sentimiento
de seguridad y estabilidad. En los casos de violencia fisica y sexual este cuidado
es determinante para disminuir temores e iniciar el proceso de recuperacién de
la confianza.
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e. Lugar de alojamiento. La entidad de abrigo temporal debe disponer de alojamiento
para el NNA que ingresa. Este lugar debe darle seguridad y sentido de pertenencia,
por lo cual debe tener un apartado para guardar sus cosas y su propia cama
para descansar. Se debe prever un ambiente para la recepcion de NNA que
ingresan de forma directa, en el cual pueda descansar cdmodamente mientras
se incorpora al resto del grupo.

f. Recuperacion de efectos personales. La recuperacion de pertenencias es importante
para NNA, por tanto, las entidades de abrigo temporal deben comunicarse con
la familia para que se las lleven. En el caso de NNA en total abandono, deben
proporcionarles articulos que generan sentimiento de pertenencia como ropa
para uso propio, utensilios de higiene personal, juguetes, libros y otros.

2) Registro de ingreso. Las entidades de abrigo temporal deben llenar un registro
de ingreso donde consten datos generales y condicion de la admision del NNA.
Informacién minima requerida:

a. Personal que realiza el ingreso. Datos de identificacidn de la persona que realiza

el ingreso.
° Nombre y apellidos completos
° NUmero de DPI
m ° Profesion (psicdlogo/a)
° Numero de colegiado activo
° Puesto de trabajo
o

Firma

b. Personal que hace el traslado. Datos de identificacion de la persona que realiza
la entrega.

Nombre y apellidos completos
Numero de DPI

Profesion

Institucion

Puesto de trabajo

Teléfono de contacto

Firma

0O O 0O 0 0 0o o

c. Persona particular que entrega de forma directa a un NNA:

Nombre y apellidos completos
NUmero de DPI y cédula

Direccion de residencia

Lugar de trabajo y direccién
Teléfono de contacto

Relacion con el NNA

Situacion en la que encontré al NNA

0O 0O 0O 0 0 0o o
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d. Datos del NNA. Datos de identificacion.

Nombre y apellidos completos
Sexo

Edad

Direccidon de residencia
Teléfono de residencia
Nombre de padre/madre

O O O 0 0 o

e. Forma de ingreso. Caracteristicas del ingreso de NNA a la entidad de abrigo
temporal:

° Lugar, fecha y hora del ingreso.
° Tipo de ingreso. Si fue por orden judicial o en forma directa.

° En el caso de ingreso de forma directa, debe describirse la manera en que se
dio y anotar los datos de las personas o instituciones involucradas.

° Motivo de ingreso. Circunstancia o causa dada por la orden judicial o
bien determinarla: abandono, orfandad, entrega voluntaria de la familia o
encargado legal, abandono o entrega por requerir cuidados especiales
—enfermos de VIH, necesidades especiales fisicas y cognitivas-, maltrato, violacién,
casos de trata de personas, pornografia infantil, drogadiccion y otros.

°  Procedencia. De acuerdo a la informacién disponible anotar la direccién exacta,
departamento, municipio, aldea, caserio, barrio.

f. Referencias y denuncias. En los casos de abuso, agresion y violacién sexual debe
anotarse si se tuvo orden judicial para realizar el examen médico forense o si en
su ausencia, la entidad de abrigo temporal procedié a denunciar el hecho ante
el MP y obtuvo la orden para practicarlo. Para informacién del examen
médico forense ver Estandar 1y Procedimiento 1.

3) Preparacion de NNA residentes y del personal en la entidad de abrigo
temporal. Uno de los aspectos mas importantes que deben cubrir las entidades de
abrigo temporal es la preparacion constante de NNA residentes y personal para la
bienvenida de nuevos miembros. Una adecuada bienvenida influird positivamente
en la adaptabilidad de los mismos. Esta preparacion debe estar a cargo del o la
psicéloga y educadores/as.

4) Evaluacion biopsicosocial. Todo NNA debe ser evaluado y con los resultados
trabajar el proyecto de vida y plan de vida. En los casos de NNA trasladados de
otra entidad de abrigo temporal se debe tener en cuenta el plan de vida previo.
Ver Estandar 1 y Procedimiento 1.
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5) Informacion para NNA y sus familias. De una manera comprensible y sencilla,
las entidades de abrigo temporal deben informar a los NNA y sus familias de sus
derechos y obligaciones, la entidad de abrigo y el plan de vida. Sobre este Ultimo,
debe explicar las ventajas que representa para el desarrollo integral del NNA, el
apoyo Y los recursos que recibird de la entidad de abrigo y las condiciones para
alcanzarlo. La familia y el NNA deben ser consultadas sobre cuestiones particulares
para el cuidado temporal.

6) Cambios y sugerencias. Los cambios de entidad de abrigo temporal sélo
pueden realizarse a través de orden judicial. Cuando se requiera, la entidad de
abrigo puede solicitarlo al Juzgado de Ninez y Adolescencia, informando de las
condiciones que lo ameritan y esperar la resolucion judicial. Cuando los cambios
sean autorizados, debe completarse un registro de egreso para NNA, que debe
quedar en su expediente. Ver capitulo 16.

5.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 002 Admision vy finalizacion de la acogida
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Expediente del NNA
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Ca‘)itt_l!o 6. N ]
Relacion con la familia de origen

6.1 Estandar

Los NNA mantienen contacto con su familia de origen.
6.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben organizar y asegurar las relaciones NNA
con su familia de origen, si esto es lo que mas conviene al bienestar, seguridad y
desarrollo del mismo.

6.3 Procedimiento

Con base en la orden judicial, el Trabajador (a) Social el psicélogo/a y el educador/a
de la entidad de abrigo temporal deben trabajar para que el NNA se reunifique con su
familia en el plazo establecido. Este personal debe favorecer la relacién y comunicacion
regulares entre las partes y establecer si las condiciones de reunificacion familiar
son viables y en beneficio del NNA. La comunicacién con la familia es primordial
para que comprenda y responda adecuadamente a las necesidades del NNA.

6.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

° Registro 007 Salud
Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Libro de visitas y/o registro de visitas familiares
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6. Procedimiento relacion y comunicacion del NNA con su familia de
origen

6.1 Objetivo

Asegurar el bienestar —afectos y emociones- y el desarrollo de la identidad del
NNA.

6.2 Responsable de ejecucion
Equipo Multidisciplinario de la entidad de abrigo temporal.
6.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS,
Pueden participar PGN y Trabajo Social del Juzgado de Ninez y Adolescencia.

6.4 Practicas operativas minimas

1) Familia de origen. Las entidades de abrigo temporal deben guiarse por la
orden judicial para las comunicaciones y visitas que los NNA pueden recibir de su
familia. La familia puede involucrarse en su vida, Unicamente de forma positiva y
segura, de esta manera puede participar de las responsabilidades relativas a su
desarrollo. Un registro de visitas y evaluacion de la dinamica familiar y respeto a
las normas de la entidad de abrigo temporal debe respaldar la disposicion. Estos
registros deben estar en el expediente del NNA. La situacion entre el NNA y su
familia de origen debe informarse por escrito al Juzgado de Nifiez y Adolescencia,
en las audiencias respectivas.

2) Caracter transitorio de la medida de proteccidn. El proyecto de vida y el
plan de vida del NNA deben contemplar el contacto con la familia de origen, con el
objetivo de garantizar la reunificacion en el menor tiempo posible, de acuerdo a la
resolucion del juzgado. Las entidades de abrigo temporal deben orientar a la familia
para ayudar, respetar y cuidar al NNA, dentro y fuera del nucleo familiar.

3) Comunicacion con PGN. Las entidades de abrigo temporal pueden informar
a la PGN de la ubicacion de un recurso familiar idoneo, para que ésta a su vez lo
haga del conocimiento del Juzgado de Nifez y Adolescencia. El NNA debe estar
informado de la situacién, segln lo permita su edad y capacidad.

4) Organizacion de la atencidn y actuaciones del personal.

° El director/a y la trabajadora social de la entidad de abrigo temporal debe
comunicar a la familia, de forma sencilla y comprensible, el apoyo psicoldgico que
recibira, junto al NNA, para resolver los problemas que motivaron la separacion.
La informacidn que se proporcione se basara en la resolucidn del juzgado.
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° El Equipo Multidisciplinario debe mostrar respeto y comprension ante la situacion
y deben crear un clima adecuado para la comunicacién y relacion entre la familia
y el NNA.

° Las entidades de abrigo temporal deben organizarse para que la familia participe
de las actividades del NNA, a fin de propiciar su responsabilidad en la atencion
del mismo de una manera progresiva y segura.

° El equipo multidisciplinario compartiran con la familia, los objetivos y actividades
del NNA, para lograr la apropiacién y compromiso con el bienestar del mismo.

° La participacién de la familia debe ser monitoreada y evaluada para establecer
si contribuye en el avance de los objetivos del plan de vida del NNA. En la
evaluacion debe participar la familia y el NNA, cuando su edad y capacidad lo
permitan.

° Todos los NNA tienen derecho a recibir y enviar correspondencia, sin que sea
violada su confidencialidad, salvo que haya una orden judicial que prohiba este
tipo de comunicacion.

° Todos los NNA tienen derecho a mantener comunicacion telefonica en privado
con su familia, amistades, el juzgado, la PGN u otra institucién de proteccion,
salvo que una orden judicial prohiba este tipo de comunicacion.

° Los permisos de salida de la entidad de abrigo temporal deben ser concedidos
de acuerdo a la edad y capacidad del NNA, con la supervision debida y cuando
no exista riesgo para el mismo. Motivos de permiso pueden ser: actividades
escolares, culturales, deportivas, terapéuticas, situaciones de salud o fallecimiento
de un familiar, etcétera.

5) Reunificacion familiar. La reunificacion familiar se debe preparar desde que
el NNA ingresa a la entidad de abrigo temporal, la cual puede apoyar las siguientes
acciones:

° Dar la orientacion necesaria para motivar a la familia a cambiar la actitud y
comportamiento que motivo la separacion del NNA.

° Ensefar a la familia como cuidar y atender fisica y emocionalmente al NNA y
alternativas para su educacion.

° Orientar a la familia para que el NNA cuente con un espacio apropiado, que lo
haga sentir parte de ese hogar.

° Desarrollar y/o fortalecer la responsabilidad del NNA para la practica de normas
de convivencia familiar y comunitaria.
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6) Restricciones de la relacion con la familia de origen. Si los contactos
y relacion con la familia de origen causan problemas al NNA, la situacion debe
informarse por escrito al Juzgado de Nifiez y Adolescencia para que éste determine
la medida a tomar.

6.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

° Registro 007 Salud
Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Libro de visitas y/o registro de visitas familiares
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Capitulo7. _
Apoyo comunitario

7.1 Estandar

Los NNA mantienen contacto con sus referentes sociales del entorno.

7.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben fomentar las relaciones y actividades
comunitarias y familiares, en entornos seguros, tomando en cuenta el interés
superior del NNA.

7.3 Procedimiento

El trabajador/a social, psicélogo/a y educador/a deben trabajar para vincular
el ambiente de la entidad de abrigo temporal con el entorno social y estimular
a los NNA para que hagan uso de los recursos que la comunidad ofrece.

7.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

° Registro 008 Incorporacién al entorno social
° Documentos de alianza cooperativa con instituciones o entidades
del entorno comunitario
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7. Apoyo comunitario
7.1 Objetivo

Asegurar que NNA accedan a experiencias, que normalmente tendrian a su edad,
en su entorno comunitario y familiar.

7.2 Responsable de ejecucion

El Equipo Multidisciplinario, de la entidad de abrigo temporal.
7.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS.

7.4 Practicas operativas minimas

1) Vinculos sociales. Las entidades de abrigo temporal deben organizar y participar
en actividades comunitarias para que los NNA establezcan vinculos sociales y
afectivos. Estos vinculos seran determinantes en su vida porque favoreceran su
educacion escolar o formacion laboral, dandole la oportunidad de ser parte de su
sociedad. Estos vinculos podran continuar adn después de que el NNA logre su
independencia, si alcanzara la mayoria de edad en acogida temporal.

2) Vinculos familiares. Cuando la familia del NNA se encuentra en los limites
municipales o departamentales de la entidad de abrigo temporal, ésta podra
investigar la situacién de los parientes en la comunidad, las instituciones locales y
con las personas vecinas. Si se estableciera que la relacién puede ser de beneficio
para el NNA, las entidades de abrigo podran motivar la relacion. Las relaciones con
familiares no pueden ser motivadas cuando hay prohibicion judicial o riesgo de
vulnerar los derechos del NNA.

3) Organizacion del apoyo comunitario. Las entidades de abrigo temporal deben
ser parte de la comunidad y agenciarse de los recursos de ésta para enriquecer
la vida de los NNA. Algunas de las actividades que pueden ser facilitadas por las
mismas son:

° La visita de amigos/as de la escuela a la entidad de abrigo temporal para que los
NNA se sientan parte de la comunidad y esto ayude a su desarrollo social.

° La inscripcién de NNA en centros educativos de la misma comunidad para que
compartan con otros NNA de su edad y se incorporen a la comunidad.

° La utilizacion de los recursos comunitarios, como: centros educativos, centros de
formacion laboral, centros de salud, lugares de recreacion, parques, bibliotecas,
centros de cultura, grupos juveniles —boy scouts y muchachas guia- y otros.
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° La coordinacion con los comités comunitarios —de vecinos, del agua,
de cultura, de jovenes- para agenciar apoyo para la entidad de abrigo
temporal y complementar su esfuerzo por mejorar las relaciones de los
NNA en ese nivel.

7.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 008 Incorporacién al entorno social
° Documentos de alianza cooperativa con instituciones o entidades
del entorno comunitario
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Capitulo 8.
Personal.

8.1 Estandar
Los NNA cuentan con un cuidado de calidad brindado por personal calificado, que
tiene las condiciones laborales adecuadas.

8.2 Politica

La calidad del cuidado temporal depende primordialmente de la capacidad del
personal. Por tanto, las entidades de abrigo temporal deben contar con personal
calificado para las funciones que desempefian y con conocimientos y habilidades
mejoradas y actualizadas. Este personal debe brindar a los NNA una atencion en
el marco de la afectividad, el respeto, el cuidado y la proteccion.

8.3 Entrenamiento

Las entidades de abrigo temporal deben dar el entrenamiento adecuado a su
personal para satisfacer las necesidades del cuidado temporal de NNA, segun la
atencion residencial que se ofrezca y, para ello deben contar con un programa
de formacion para personal, que garantice el entrenamiento previo al inicio de
labores y se mantenga de forma continuada y actualizada. La direccidn debe hacer
revisiones trimestrales para detectar necesidades de formacion y entrenamiento
de su personal.

8.4 Requerimientos de personal

Las entidades de abrigo temporal deben contar con personal que retna el perfil
adecuado para cada puesto y que garantice un cuidado temporal de calidad, la
proteccion y la cobertura de las necesidades de los NNA. Estos requerimientos deben
ser fortalecidos a través de entrenamiento, supervision y evaluacién permanente.
Las entidades de abrigo deben corroborar las caracteristicas académicas anotadas
en los curriculum vitae y establecer los patrones psicoldgicos y la calidad humana
de su personal.

8.5 Personal adicional y/o de nuevo ingreso

La contratacion de personal adicional o de nuevo ingreso resulta de apoyos temporales
que requiera la entidad de abrigo, debido a la incapacidad de uno de sus miembros,
la necesidad de mayor nimero de personas para atender a NNA, la realizacién de
actividades propias de la entidad o por alguna otra circunstancia.

Este personal debe tener la capacidad para desempefiar las actividades que le seran
asignadas. Los entrenamientos que reciba deben estar documentados en un récord
de entrenamiento (Registro 006 Entrenamiento de personal), que haga constar que
se ha preparado para el desempeno del puesto.
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8.6 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 005 Personal

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Nomina de personal

Registros de entrenamiento de personal

Expediente del personal

O O O O o
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8. Personal
8.1 Objetivo

Velar porque el personal dedicado al cuidado temporal de NNA se gestione de
acuerdo a criterios de calidad y tendencias de desarrollo de personal actuales,
gue garanticen sus conocimientos y habilidades especificas para este trabajo, su
formacion continuada y su supervision.

8.2 Responsable de ejecucion

Director/a, encargado/a de recursos humanos o administrador/a de las entidades
de abrigo temporal.

8.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS,
Pueden participar PGN, MSPAS y MINEDUC.

8.4 Practicas operativas minimas

1) Personal requerido. Las entidades de abrigo temporal deben contar para su
funcionamiento con personal calificado, conforme al nimero de NNA y modalidad
de atencion residencial, para garantizar el cuidado temporal.

Las entidades de abrigo temporal, segin su programa de atencion residencial,
deben contar con personal para las siguientes funciones:

Direccidn, coordinacién o gerencia.

Administracion.

Atencion directa al NNA (persona encargada del NNA).

Intervencion con la familia y la comunidad.

Funciones especializadas de atencion psicoldgica, salud y seguridad, orientacién
pedagdgica y recreacion.

° Educacion escolar, cuando se desarrolle dentro de la entidad de abrigo
temporal.

Orientacion y formacioén laboral, segin edad y capacidad de los NNA.
Preparacion de alimentos.

Funciones domésticas, de cuidado y mantenimiento, de guardiania.

O O O o o

2) Requisitos del personal. Las entidades de abrigo temporal deben atender
lo siguiente:

a. La direccién debe estar a cargo de una persona competente que asegure el
cumplimiento de la legislacidn relacionada con la proteccién de la nifez y
adolescencia. Asimismo, que represente a la entidad de abrigo temporal ante el
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CNA y sus socios, y dirija el programa de atencion residencial con la maxima
eficacia y eficiencia.

El o la directora debe laborar a tiempo completo. Quienes no vivan en la
entidad de abrigo temporal, deben disponer de tiempo para trabajar la
jornada laboral regular de 8 horas. Se debe contemplar una persona suplente,
calificada para el puesto de direccion (y otros puestos claves), que pueda
reemplazar al director/a, de forma temporal o emergente. Esta persona no
puede trabajar mas de 24 horas mensuales promedio, aunque podra cubrir
el periodo de vacaciones de 15 dias habiles regulados por la legislacion
nacional.

Durante la jornada nocturna, las entidades de abrigo temporal deben contar
con una persona profesional o técnica que se haga cargo de la atencidn
residencial.

La atencion directa de los NNA debe estar a cargo de personal calificado
segun la edad y capacidades de la poblacidon que se atienda. Este personal
debe participar de la evaluacién inicial del NNA, plan de vida, orientacion
y apoyo en tareas educativas y socializadoras, observaciones y registros,
evaluaciones personales y familiares, planificacion de tareas educativas,
de salud y recreativas, elaboracion de informes y documentos derivados.
Actualmente este personal recibe diversos nombres: tias, tios, mamas, papas,
tutores, educadores, educadoras, nanas.

Este personal debe estar de acuerdo a la cantidad de NNA y atencién
residencial que se ofrezca. Las relaciones minimas son:

° Una persona de atencién directa por cada 4 nifios/as de 0 a 4 aiios.
° Una persona de atencidn directa por cada 10 nifios/as de 5 a 17 afios.

La jornada laboral de este personal no debe exceder las 8 horas diarias. La
entidad de abrigo temporal debe contar con tres turnos diarios y no permitir
la cobertura de turnos por la misma persona de forma continuada y sin que
haya descansado 16 horas seguidas.

Se considera necesaria la intervencidon de los siguientes profesionales:
psicologas/os, psiquiatras, pedagogas/os, trabajadoras/es sociales, médica/o
pediatrica, enfermeras/os, profesoras/es de taller y abogadas/es. Asimismo
cualquier otro personal especializado de acuerdo a la atencidn residencial
que la entidad de abrigo ofrezca, por ejemplo: neurdlogas/os, terapistas del
habla, fisioterapistas, nutricionistas. Todo el personal debe tener la titulacion
y colegiacién activa —cuando corresponda-, los conocimientos y habilidades
que garanticen el desarrollo integral de los NNA y la capacidad para trabajar
en equipos multidisciplinarios.

El personal profesional debe estar integrado en un equipo multidisciplinario,
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de los cuales tres de sus miembros deben operar en horario completo dentro de
la entidad de abrigo temporal: psicéloga/o, trabajador/a social y pedagoga/o.
El resto pueden hacerlo a través de asesorias, siempre y cuando el nimero de
NNA no sobrepase los 20, se cumpla con el seguimiento adecuado para cada
uno y se den reuniones para intercambio de criterios y evaluacion.

El personal profesional debe estar de acuerdo a la cantidad de NNA y atencién
residencial que se ofrezca. Las relaciones minimas son:

o

Una psicdloga/o para atender de 1 a 30 NNA maximo. Entiéndase que, por
ejemplo, si hay 40 NNA se requeriran dos psicologas/os.

Una pedagoga/o o docente o educador/a para atender de 1 a 40 NNA
maximo.

Un/o fisioterapista para atender de 1 a 20 NNA maximo.

El personal de cocina debe tener experiencia en la manipulacion de alimentos.
Debe encargarse de la preparacion de la comida, la higiene de los alimentos y
la limpieza de la cocina. Este personal debe recibir entrenamiento de acuerdo
a su puesto de trabajo y la preparaciéon de dietas balanceadas que garanticen
el sano crecimiento de NNA. Este personal debe contar con la tarjeta de salud
del MSPAS.

Personal capacitado debe hacerse cargo del mantenimiento de las instalaciones
y del saneamiento basico para que las instalaciones sean seguras y estén en
Optimas condiciones de higiene y limpieza. El nimero de personal para estas
labores debe estar de acuerdo al tamafio de las instalaciones y nimero de NNA y
personal que labora. También debe estar sujeto a entrenamiento y capacitacién
general, relaciones interpersonales y areas especificas de trabajo. Las entidades
de abrigo pueden recurrir a los inspectores de salud del MSPAS para recibir
asesoria sobre saneamiento basico.

Se recomienda personal administrativo de apoyo.

El personal en general debe responder a las siguientes caracteristicas: flexibilidad,
reflexibilidad, madurez, integridad, buen juicio, sentido comun, valores,
autoimagen positiva, propositivo y respetuoso de la autoridad, estable, no
defensivo ni ofensivo, cooperador, empatico, sensible, tolerante, ser un buen
modelo de comportamientos, actitudes y habitos. Estas caracteristicas son
imprescindibles en el personal que atiende directamente a NNA (tias, tios,
mamas, papas, tutores, educadores, educadoras, nanas).

A todo el personal debe haberse aplicado la prueba MMPI-II para determinar
su personalidad e identificar trastornos mentales y/o de la personalidad; vy el
test CUIDA para determinar la capacidad para el cuidado de NNA. Previo a la
contratacién de nuevo personal deben ser aplicadas estas pruebas, incluso cuando
sea personal referido de otras entidades o ya hayan laborado con anterioridad
en la entidad contratante.
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I.  Ninguna persona con adicciones ni en rehabilitacion puede prestar sus servicios
laborales en las entidades de abrigo temporal, inclusive de forma voluntaria.

m. La entidad de abrigo temporal debe contar con un listado completo del personal
que labora, en el cual cada miembro haya firmado el conocimiento que tiene
de los Manuales de Estandares y Procedimientos para la Atencion de NNA en
Entidades de Abrigo Temporal; y los nombramientos del personal.

n. Los expedientes del personal deben contener la siguiente documentacion
minima:
° Perfil del puesto
° Curriculum vitae con sus créditos respectivos
° Documento de identificacién (DPI, Cédula de
° Vecindad o Pasaporte)
° Contrato de trabajo
° Tarjeta de salud o certificado médico
° Constancia de antecedentes penales
° Constancia de antecedentes policiacos
° Pruebas psicoldgicas/psicométricas
° Constancias del entrenamiento o capacitacion
° Evaluacion del desempefio anual

3) Organizacion del personal. Las entidades de abrigo temporal deben optimizar
el trabajo de su personal profesional, técnico, administrativo, de mantenimiento
y servicio para garantizar una atencion residencial adecuada y de calidad. Las
siguientes acciones deben considerarse para dar esa garantia:

Aplicacion de pruebas psicoldgicas/psicométricas.
Entrenamiento previo al inicio laboral.

Induccidn para el personal de reciente ingreso.
Conocimiento pleno de los estandares y procedimientos para el cuidado de NNA
en entidades de abrigo temporal.

Orientacion para el manejo del estrés.

Actualizacion y entrenamiento continuados y especializados.
Gestion del personal.

Motivacion e incentivos laborales.

Supervision del personal por profesionales calificados.
Evaluacion de la calidad del trabajo del personal.

O O O o
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4) Prevencion del “queme laboral”. El queme laboral es un sindrome de
agotamiento emocional, despersonalizacién y reduccidn del logro personal que se
presenta en individuos que trabajan en el cuidado de personas. El agotamiento
emocional es el sentimiento de estar sobrepasado por el contacto con los NNA, la
despersonalizacion refleja la falta de sensibilidad y dureza en el trato de éstos; vy la
reduccion del sentimiento de logro personal refiere la disminucién de las aspiraciones
personales. Las entidades de abrigo temporal deben evitar ese queme laboral para
garantizar la calidad de la atencion residencial. En este sentido, deben considerar
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lo siguiente:
a. Organizacion. Algunas recomendaciones sobre organizacién que pueden prevenir
el queme laboral son:

O O O o

o

La construccion conjunta de mision, vision y valores; y su apropiacion.

La delimitacion de funciones y roles de cada persona.

El trabajo en equipo.

La comunicacion y retroalimentacion entre el personal de las diferentes areas
y de la misma area de trabajo.

El compromiso de cada persona en relacién al cuidado de NNA.

b. Condiciones laborales. El estrés y la insatisfaccion personal se reducen a través
de las buenas condiciones de trabajo:

O O O o

O O O o

Recursos humanos calificados.

Carga de trabajo razonable para cada persona.

Horario de trabajo, descanso y ocio de acuerdo a la carga de trabajo.
Infraestructura y recursos materiales adecuados al trabajo que se
desarrolla.

Estabilidad laboral.

Normas de seguridad y prevencién de accidentes.

Politica de promocién y movilidad.

Compensaciones laborales como bonificaciones, becas, premios, el empleado/a
del mes y otras.

Promocion de actividades recreativas externas trimestralmente y sin la
participacion de NNA.

¢. Clima laboral. Un clima de trabajo agradable aumenta la productividad y asegura
una mejor atencion a los NNA:

O O O o

Valoracion de la persona y del trabajo que desempefia.

Asistencia y ayuda al personal cuando este tenga alguna urgencia o
necesidad.

Supervision propositiva.

Entrenamiento para mejorar el desempefio.

Motivacion del trabajo en equipo.

Participacion del personal en la propuesta de metas para mejorar el cuidado
de NNA.

Creacion de un clima de confianza y comunicacion.

Resolucidn de conflictos de manera constructiva.

d. Desarrollo personal. La entidad de abrigo temporal debe contar con un programa
de entrenamiento y desarrollo técnico-profesional para contribuir al crecimiento
de su personal y garantizar el cuidado de NNA.

5) Actualizacion y entrenamiento. Un minimo de doce temas deben ser abordados
en el entrenamiento anual de todo el personal de las entidades de abrigo temporal.
El entrenamiento debe ser impartido por profesionales e instituciones calificadas
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en cada area tematica. El personal debe recibir su certificacion o constancia de
participacion y/o aprobacion del curso. Copia de estos documentos debe estar en el
expediente del personal y estar a disposicion del CNA y sus socios en el momento de
la supervisidn. Los temas de entrenamiento deben estar dirigidos al mejoramiento
del cuidado de NNA, sus edades y necesidades especificas y el programa de atencion
residencial que se ofrezca -NNA con VIH/sida, con sindrome de Down, paralisis
cerebral, autismo, nifios y nifias de la calle, victimas de maltrato y violacién, sindrome
de abandono, adolescentes madres, adicciones y otros-.

Algunos de los temas generales para entrenamiento de todo el personal son:

Entidad de abrigo temporal (misidn, vision y valores).

Reglamento interno de la entidad de abrigo temporal.

Manual de Convivencia

Personal que labora, sus funciones y sus roles en la vida de los NNA.

Perfil del NNA que se atiende.

Marco legal internacional y nacional relativo a la proteccion de NNA y

responsabilidades derivadas de éste.

Calidad del cuidado temporal (estandares de calidad y procedimientos).

Objetivos del abrigo temporal: reunificacion familiar, adopcion, traslado a otras

entidades temporales y vida independiente.

° Emociones vinculadas a la separacion familiar y abrigo temporal (crianza con
carino, sensibilidad, apego y respeto).

°  Procedimientos de intervencién en casos de crisis, como por ejemplo en casos
de maltrato, violaciones, fugas y otros incidentes detectados.

° Manejo del comportamiento, orientacion y disciplina en el marco del respeto a
la dignidad de la persona.

° Procedimientos relativos a la salud y seguridad de los NNA: higiene personal,

agua segura para tomar, saneamiento, seguridad y casos de emergencia.

Autoestima y desarrollo de la identidad personal propia y del NNA.

Higiene, apariencia y autoestima propia y del NNA.

Primeros auxilios.

Resucitacion cardiopulmonar (RCP)

Planes de evacuacién y emergencia en casos de desastres y desastres

naturales.

O O 0O 0 0o o

O O O o0 o

Los temas que deben ser considerados para las personas encargadas de la atencion
directa de NNA, equipo multidisciplinario, direccién y administracion de las entidades
de abrigo temporal son:

Desarrollo infantil tipico y atipico.
Papel de la familia de origen en la atencion al NNA y responsabilidades de la
entidad de abrigo temporal en relacién con la familia.

° Papel de la familia adoptiva en la atencion al NNA y responsabilidades de la
entidad de abrigo temporal en relacion con la familia.

° Papel de la comunidad en la atencidon al NNA y responsabilidades de la
entidad de abrigo temporal en relacién con la comunidad y el uso de recursos
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comunitarios.

Inteligencia emocional y control del enojo.

Nutricion.

Prevencion y control de enfermedades infantiles.

Educacién sexual y reproductiva.

Prevencion de drogodependencias.

Cuidado y educacion para NNA multilingies.

Trabajo y educacion con NNA con necesidades especiales, de acuerdo al programa
de atencion residencial que ofrezca la entidad de abrigo temporal.
Planificacion de clases segun las edades y capacidades de los NNA.

Cémo ayudar con las tareas escolares.

Disefio y uso del espacio. Cémo armar espacios idoneos para los NNA, con
recursos minimos.

Requisitos para uso y mantenimiento de documentacién de los NNA.

Proyecto Educativo Institucional.

0O O 0O 0 0O 0o o

Ademas, las personas encargadas de la atencion directa a NN deben certificarse en el
Curso de Niferas de la Secretaria de Bienestar Social y Ministerio de Educacion.

Los temas que deben ser considerados para directores/as y administradores/as de
las entidades de abrigo temporal son:

Gestion de personal.

Desarrollo de liderazgo, administracion de programas y supervision de
personal.

Calidad del servicio residencial de acuerdo a la atencién que se ofrezca.
Trabajo en equipo.

Resolucidn de conflictos.

Gestion de recursos de acuerdo a la politica de la entidad de abrigo temporal.
Legislacion internacional y nacional, principalmente: de proteccidn a la nifiez,
educativa, laboral, procesal y penal.

O O O 0o o

6) Redes de apoyo. Las entidades de abrigo temporal deben construir sus propias
redes de apoyo para mejorar la atencion residencial de los NNA:

a. Red primaria o familiar. Las entidades de abrigo temporal pueden organizar
apoyos a partir de las familias de origen o ampliadas de los propios NNA, o bien,
de amistades y vecinos del area.

b. Red secundaria o comunitaria. La conforman los grupos o asociaciones fuera del
mundo familiar, por ejemplo: centros recreativos, organizaciones civiles y sociales
de la comunidad, grupos de mujeres, grupos juveniles, centros educativos o de
salud, institutos de formacion laboral.

c. Red formal o institucional. Esta la integran el conjunto de organizaciones del sector
publico y privado (universidades, empresas, instituciones de proteccién infantil y
adolescente, etcétera) y el sistema judicial, fiscal y de derechos humanos. Una
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de éstas es la Red de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia integrada por el
CNA, SBS, PGN, OJ, MINEDUC, MSPAS y Entidades de Abrigo Temporal Privadas

y Publicas.
8.5 Registro
Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:
° Registro 005 Personal
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Nomina de personal
° Registros de entrenamiento de personal
o

Expediente del personal
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Capitulo 9. ) )
Infraestructura y equipamiento

9.1 Estandar
Los NNA cuentan con un entorno favorable que facilita su adecuado abrigo y
atencion.

9.2 Politica

La entidad de abrigo temporal debe proporcionar una edificacion o residencia que
ofrezca abrigo y habitacion a los NNA, protegiéndolos de las inclemencias del tiempo.
Este se debe disenar y organizar para brindar soporte a las diferentes actividades
inherentes al cuidado de NNA y del programa de atencidon que se ofrezca, de tal
manera que pueda garantizarseles un nivel de vida adecuado y desarrollo en un
ambiente libre de riesgos y contaminacion.

9.3 Ellugar

Las entidades de abrigo temporal deben estar ubicadas en lugares de facil acceso a
los servicios comunitarios —centros de salud, escuelas, parques, centros recreativos,
areas de esparcimiento al aire libre y transporte publico-. Su ubicacion debe favorecer
la participacion de los NNA en la vida comunitaria, el acceso de sus familiares y el
personal laboral.

9.4 Ambiente

9.4.1 Requerimientos de servicios

Las entidades de abrigo temporal deben contar por lo menos con dos tipos de
servicios bien definidos fisicamente:

El servicio para atencion de NNA debe estar destinado Unica y exclusivamente
a su atencion y comprender los siguientes espacios fisicos minimos:

Sala o area de usos multiples
Comedor

Dormitorios

Banos

Cocina

Area de descanso o siesta

Area de lavanderia

Area de juego al aire libre
Espacio para visitas

Biblioteca y/o actividades ludicas

0O 0O 0 0O 0O 0O 0O 0 0 O

El servicio administrativo debe contar con los siguientes espacios minimos:

° Oficina administrativa
Bafos para uso exclusivo del personal
° Dormitorios para el personal que pernocta en la entidad
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Area de descanso para personal de turno
° Clinica o enfermeria

9.4.2 Requerimientos ambientales

La vida de los NNA y del personal dentro de las entidades de abrigo temporal debe
desarrollarse en un ambiente adecuado y agradable. La temperatura dentro de las
instalaciones debe ser templada. La ventilacién debe permitir mantener ambientes
libres de contaminacion y airados, sin reducir la temperatura a extremos en los
gue se pueda ocasionar dafios para la salud. La iluminacion en buena medida debe
ser natural y sino, debe recurrirse a iluminacion artificial que permita contar con
ambientes suficientemente iluminados durante el dia y la noche.

9.4.3 Requerimientos de mobiliario y equipo

Las entidades de abrigo temporal deben disponer de mobiliario y equipo para los
servicios y ambientes antes descritos y estar en relacion al nimero de NNA que
se atienden y nimero de personas que laboran. Este mobiliario y equipo debe ser
seguro, apto para la funcién que se requiere de ellos y mantenerse en condiciones
optimas.

9.5 Acceso a las instalaciones

Ninguna persona ajena al personal que labora en las entidades de abrigo temporal,
debe tener acceso a las instalaciones; incluso, el personal que no se encuentra de turno,
no podra ingresar sin la debida autorizacién de la direccién o administracion.

Las visitas podran ingresar a las entidades de abrigo temporal, previa autorizacion
de la direccion o la administracion. Las visitas, que deben estar respaldadas por
orden judicial. se ubicaran en el espacio reservado para esta actividad y deberan
ser supervisadas por un psicélogo/a o un educador/a, para mantener la seguridad
del NNA.

El personal del CNA y sus socios podran ingresar a cualquier ambiente de las
instalaciones de las entidades temporales, sin cita previa. El recorrido debe ser
acompaiado por la persona encargada de la direccién o la administracion.

9.6 Limpieza y mantenimiento de las instalaciones

Las instalaciones de la entidad de abrigo temporal deben mantenerse en buenas
condiciones y perfecto estado de limpieza, libre de suciedad, polvo y basura.
Este trabajo lo debe realizar personal de mantenimiento y servicio doméstico
calificado.

9.7 Documentos
Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

° Registro 006 Instalaciones
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Informe de infraestructura
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9. Infraestructura y equipamiento
9.1 Objetivo

Brindar a los NNA un dispositivo residencial, espacioso y equipado de acuerdo a
sus necesidades y a la atencidn residencial que se ofrece.

9.2 Responsable de ejecucion
Director/a, administrador/a, encargado/a de mantenimiento, encargado/a de servicio
doméstico, encargado/a de cocina y encargado/a de la atencién directa del NNA
en la entidad de abrigo temporal.

9.3 Responsable de la supervision

CNA 'y SBS.
Desde sus mandatos también lo deben hacer MSPAS, CONRED

9.4 Practicas operativas minimas
1) Lugar. Las entidades de abrigo temporal no deben ubicarse en zonas peligrosas

o de riesgo para la salud y seguridad de los NNA y personal. Las zonas consideradas
peligrosas o de riesgo son:

° Las cercanas a fuentes de contaminacion superior a la que afecta al comun
de la poblacién: emanaciones industriales, hidrocarburos, residuos sélidos
—basureros-.

° Las inseguras por las condiciones de la superficie del suelo —deslizamientos de
tierra- o préximas a barrancos o precipicios, sin que las instalaciones tengan los
muros de contencidn necesarios para estos casos.

° Las contiguas o limitrofes a bares, prostibulos o moteles.

° Las inmediatas a areas identificadas como sectores de trafico de droga,
delincuencia, actividades de maras o pandillas, trata de personas y prostitucion,
entre otras.

Las entidades de abrigo temporal que atienden NNA de zonas peligrosas o de riesgo,
deben considerar las medidas de seguridad pertinentes:

No permitir el ingreso de personas ajenas a la entidad temporal.

El personal y los NNA no deben establecer relaciones con personas problematicas,
violentas o involucradas en hechos delictivos o se sospecha lo estén.

La seguridad de las instalaciones debe ser reforzada.

Crear una red de apoyo comunitario e institucional que favorezca la seguridad
de la entidad de abrigo temporal.
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2) Evaluacion de la ubicacidn y socializacion. La entidad de abrigo temporal
debe conocer el nivel de aceptacidn que tiene en el area. Debe realizar actividades
para explicar a la comunidad, a través de asociaciones o grupos de vecinos y/o
lideres, centros o puestos de salud y centros educativos del entorno, el programa
de atencién residencial que ofrece. Es importante informar para aclarar dudas,
desactivar temores y crear alianzas en apoyo a los NNA.

3) Condiciones y organizacion de las instalaciones. La entidad de abrigo
temporal debe:

Estar construida con materiales seguros y no inflamables.

Estar siempre en buen estado de conservacion y ser seguro.

Estar ventilada, iluminada y en condiciones sanitarias éptimas.

Ser confortable y propiciar un entorno agradable y acogedor.

Disponer de un area para actividades educativas y terapéuticas.

Disponer de un area de enfermeria o clinica médica.

Estar adaptada a las necesidades de los NNA vy facilitar su supervision.

En los casos que se atienda a NNA con necesidades especiales, estar acondicionada
a sus necesidades especiales —por ejemplo, rampas para NNA con sillas de
ruedas, banos adecuados-.

Disponer de areas propias para que el personal trabaje y descanse.

La superficie por habitante debe estar comprendida entre los 5 y 6.5 metros
cuadrados por persona minimo.

O O 0O 0 0 0 0 o

Una distribucién minima de las entidades de abrigo temporal debe contemplar
dos areas: una para atencién de NNA y otra administrativa.

4) Servicio para atencion de NNA. Esta drea debe contar con los espacios
fisicos adecuados para brindar una atencion personalizada y ofrecer un ambiente
similar al ambiente familiar, garantizando privacidad y pertenencia a los NNA. Los
espacios que debe comprender son:

a. Sala o area de usos miltiples. La sala debe ser el “corazon” de la entidad de
abrigo temporal y constituirse en el centro de actividades de los NNA para jugar,
entretenerse, estudiar, celebrar algin acontecimiento o realizar reuniones. Debe
ofrecer a los NNA la oportunidad de socializar, comunicarse y disfrutar de un lugar
tranquilo para descansar. Esta area debe tener las siguientes caracteristicas:

° Tamano adecuado al nimero y edad de los NNA. Dispondra de una superficie
de 1.70 metros cuadrados por NNA que ocupe la sala.

° Buena iluminacidn, ventilacién, ser segura, higiénica, sus paredes estar
limpias, estar ordenada y decorada de forma acogedora.

° Con mobiliario seguro y soélido. Se debe tener como minimo: mesas, sillas
y/o sillones, libreras o algun tipo de organizadores.
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° Disponer de materiales, juegos, juguetes, revistas, periddicos, cuentos y libros
de lectura de acuerdo al nimero, edad y necesidades de los NNA; disponer
de radio, television y computadoras -en la medida de las posibilidades-.

°  Personalizada por los NNA, es decir, permitir que la decoren y organicen con
un estilo propio y adecuado.

Comedor. El comedor debe transmitir la sensacion de una intimidad agradable,
pues debe servir para momentos de “dialogo familiar” entre los NNA y entre
éstos y el personal. Esta area debe tener las siguientes caracteristicas:

Separado de los otros ambientes.

Espacioso y equipado para que los NNA y el personal a su cargo coman juntos. La
superficie destinada sera de 1.40 metros cuadrados por plaza y turno. Cada NNA
debe tener su silla y un lugar en la mesa. El equipamiento debe ser agradable,
de facil limpieza y permitir desarrollar habitos de orden y buen comportamiento
social. Cuando se atiendan NN pequefios, cada uno debe tener su silla alta para
bebé, la cual debe estar en el comedor y no en la cocina, lavanderia, patio o
sala.

Buena iluminacion, ventilacion, higiene, ser seguro y sus paredes estar
limpias.

. Dormitorios.

Acorde a la cantidad de NNA que se atiende, correspondiendo a cada uno, una
superficie de 2.50 metros cuadrados.

Separados por sexo y edad.
Adaptados a la edad y necesidades de los NNA.

Equipados con cama o cunas individuales para cada NNA, equipo de cama,
armario o lugar con libre acceso para guardar sus pertenencias y espejo. Todo
debe estar limpio y en buen estado. El equipo de cama -sabanas, mantas o
colchas, almohada, cubrecama- debe estar adecuado al clima. Los NNA deben
dormir en camas —y en cunas cuando sean bebés-, ya que el cuerpo necesita
de un lugar estable y cdmodo para el suefio nocturno. Las camas, cunas y sus
respectivos colchones deben estar en buenas condiciones, ser cdmodos y estar
limpios. Los NNA no deben dormir en colchones de agua, espuma o cuerina,
corrales, catres, sillones ni felpudos.

Las puertas estar abiertas, para que el personal a cargo responda rapidamente
ante cualquier emergencia o necesidad de los NNA.
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Buena iluminacion, ventilacion, higiene, ser seguro y sus paredes estar
limpias.

Personalizados por los NNA, es decir que los decoren y organicen con un estilo
propio y adecuado.

Bafios. Estos deben favorecer y motivar la higiene personal y autonomia de los

NNA. Esta area debe tener las siguientes caracteristicas:

o

NUmero suficiente de bafos. Al menos debe haber un bafio completo por cada
cinco NNA, con regadera, lavamanos e inodoro, letrina y mingitorio, segun el
caso. Tener espejos y estanterias, armarios o lockers para que los NNA guarden
los articulos de higiene personal. Si los inodoros, regaderas y lavamanos no
estan en la misma area, igualmente debe haber uno por cada cinco NNA.

Los lavamanos deben estar inmediatos a los inodoros, letrinas y/o mingitorios,
para permitir el lavado de manos.

Los bafios deben ser accesibles desde el resto de las areas de la entidad de
abrigo temporal.

Las regaderas e inodoros deben estar separados por sexo.
Las regaderas e inodoros deben brindar privacidad a los NNA.

Los bafios deben estar en buenas condiciones. En la medida de las posibilidades,
las paredes deben tener azulejos o estar pintadas con pintura lavable.

La temperatura del agua en clima frio debe ser regulada a una temperatura
ambiente.

Disponer de los siguientes accesorios: toalla para cada NNA, papel higiénico
suficiente, jabdn y agua.

Cumplir con las normas basicas de saneamiento, higiene y seguridad.
Cuando la entidad atienda NNA con necesidades especiales que requieran el

acondicionamiento de los bafos, debe realizarlo a las normas establecidas para
cada caso.

e. Cocina. La cocina debe ser un espacio practico, Util y confortable, pues el
personal encargado de la preparacidén de alimentos pasa un importante tiempo
en ésta. Asimismo debe ser un espacio acondicionado para ensenar a los NNA las
habilidades para una vida independiente, de acuerdo a su edad y capacidad. Esta
area debe tener las siguientes caracteristicas:

(o]

Independiente del comedor.
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Buena ventilaciéon e iluminacién y cumplir con las normas de saneamiento,
higiene y seguridad.

Tener pisos y paredes de facil limpieza. Por ejemplo, paredes cubiertas de azulejo
o de pintura lavable.

Disponer del equipamiento de cocina necesario para la buena preparacion,
conservacion y servicio de alimentos: muebles de cocina y alacenas para guardar
trastos y cubiertos; refrigeradora, estufa y otros electrodomésticos; lavatrastos;
platos, vasos y cubiertos suficientes; y recipientes tapados para mantener agua
segura para tomar. Todo este equipo debe estar siempre limpio y en buenas
condiciones.

Tener una despensa para guardar los alimentos perecederos y no perecederos
que puedan estar a temperatura ambiente. Esta debe estar ventilada, limpia y
segura.

Tener un espacio de almacenaje para los productos de limpieza, separado de la
despensa de alimentos.

Tener puerta y permanecer cerrada para evitar accidentes.
Disponer de un extinguidor con certificado actualizado.

Cuando se atienda a bebés se debe contar con un area de lactario para la
preparacion, conservacion y servicio de pachas o biberones.

f. Area de descanso o siesta. Esta debe proporcionar un espacio para que los
NNA se sientan tranquilos, se recuesten a descansar o hacer la siesta. Esta area
debe tener las siguientes caracteristicas:

[e]

Los sillones, camas, catres, cunas, colchones, corrales o felpudos deben estar
en buenas condiciones, higiénicos, ser seguros y acordes al clima del lugar.

Si se carece de un area de descanso, la siesta debe hacerse en las camas de
los dormitorios. Los lugares para dormir la siesta no pueden ser la cocina, bafio,
patio, cuarto de servicio ni garaje.

Cada NNA debe hacer la siesta de forma individual y sobre ropa limpia. En el
caso de hermanos en edad preescolar podran compartir el lugar de la siesta
—no de dormir-, sélo si el tamafo de la cama lo permite.

Durante la siesta debe haber una distancia minima de 18 pulgadas entre cada
NNA que esté durmiendo.

Las puertas deben permanecer abiertas, para que el personal a cargo responda
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rapidamente ante cualquier emergencia o necesidad de los NNA.

°  Tener una buena ventilacién e iluminacién y cumplir con las normas de saneamiento,
higiene y seguridad.

g. Area para cambio de paiiales. Las entidades de abrigo temporal que atiendan
a NN de 0 a 3 afios deben contar con area destinada para el cambio de pafales.
Esta area debe tener las siguientes caracteristicas:

° Tener lo necesario para brindar higiene, seguridad y comodidad a los NN.

° Tener muebles cambiadores con superficie impermeable que pueda limpiarse
con desinfectantes después de cada uso.

° No deben haber objetos de otro tipo en el area.

° Contar con bolsas desechables y botes con tapadera para recoger los pafiales
sucios. Esta basura debe ser colocada en el depdsito general de basura de forma
inmediata para evitar malos olores y contaminacion.

© Estar separada de la cocina, comedor o cualquier lugar utilizado para preparar
o servir alimentos.

h. Area de lavanderia. Este espacio debe estar acondicionado para el lavado,
planchado, cuidado y mantenimiento de la ropa de cama y de vestir de los NNA.
Esta area debe tener las siguientes caracteristicas:

° Estar siempre limpia, higiénica, segura y ordenada.
° Disponer de un lugar para guardar los productos y utensilios de limpieza.

° Sitiene pila, ésta debe mantenerse tapada y no debe generar charcos, es decir,
que debe tener drenaje en buen estado y en su defecto zanja sanitaria.

° El equipamiento debe estar adecuado a la cantidad de ropa que deba
conservarse.

i. Espacio para las visitas. La entidad de abrigo temporal debe disponer de un
espacio privado para que el NNA reciba visitas, pero que brinde la posibilidad de
supervision para resguardar su seguridad.

j. Areas de juego al aire libre. La entidad de abrigo temporal debe disponer de un
espacio al aire libre adecuado para las actividades de juego y ocio, segun la atencion
residencial que ofrezca:

° Cuando atienda a bebés menores de doce meses, las entidades de abrigo no
estan obligadas a contar con un area de juego al aire libre, pero si con un
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ambiente al aire libre, como un jardin, terraza o patio, que permita sacar a los
bebés, cuando el estado del tiempo lo permita.

° Cuando atienda a NN de 1 a 12 afios, las entidades de abrigo deben contar con
una o varias areas de juego al aire libre, con juegos adecuados a su edad.

° Cuando atienda a adolescentes de 13 a 17 anos, las entidades de abrigo deben
contar con una o varias areas de juego al aire libre, con espacio para la practica
de deportes y ejercicios al aire libre.

Si las entidades de abrigo temporal sélo cuentan con un area de juego al aire
libre, deben procurar usar otras que ofrezca el entorno comunitario.

k. Biblioteca y/o area para actividades ludicas. La entidad de abrigo temporal debe
disponer de un espacio acondicionado como sala de lectura o biblioteca para apoyar
los habitos de lectura e investigacion y contribuir a ampliar los conocimientos y cultura
de los NNA. Este espacio también debe estar acondicionado para la realizacion de
actividades ludicas —esparcimiento-.

5) Condiciones de las areas de juego al aire libre. Las entidades de abrigo
temporal deben observar las siguientes condiciones:

a. Perimetro circulado. El area de juego al aire libre debe estar circulada con cerca, m
malla o muro continuo y seguro; tener un metro y medio de altura minimo,
especialmente cuando limite con una calle, precipicio o agua; tener puertas
seguras de la misma altura que la cerca, con pasador; y tener una base o
estar colocadas a ras del suelo, para evitar la salida o entrada de personas o
animales.

b. Condiciones del perimetro. La cerca, malla o muro debe mantenerse limpio y
cuidado, libre de materiales o condiciones que puedan causar algin dano o
enfermedad a los NNA, como por ejemplo, salientes de hierro, metal, madera
o cemento, bordes filosos, rotos o serruchados, 6xido, restos de cemento u
otro material que ocasionen amontonamiento, nidos de insectos, aracnidos o
roedores, entre otros. Las revisiones de sus condiciones deben ser periddicas.

c. Saneamiento. El drea de juego al aire libre debe tener las condiciones de
saneamiento basico y ser seguras.

d. Juegos. El area debe tener juegos de acuerdo a la edad de los NNA y posibilitar
la experimentacion, la exploracion, las experiencias educativas, psicomotrices,
deportivas, cognitivas y socioemocionales. Las actividades de juego pueden
compartirse con otros espacios como la sala o area de usos multiples e incluso
el comedor.
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Los juegos deben:

Estar en buenas condiciones y no presentar un peligro o potencial peligro para los
NNA (6xido, salientes de metal o madera, sogas desgastadas, por ejemplo).

Estar sujetos de manera segura, a excepcion de los portatiles.

Contar con una cubierta en el piso o proteccion debajo del juego para proteger,
dar resistencia y disminuir la posibilidad que algin bebé o NN se lastime al
caer.

Estar situados de tal manera, que los NNA puedan utilizarlos con tranquilidad y
libertad.

La administracion debe tener un reporte que confirme que los juegos han recibido
mantenimiento (soportes por debajo y sobre el piso, todos los conectores y
partes mdviles) una vez, por lo menos cada trimestre.

6) Servicio administrativo y del personal. Las entidades de abrigo temporal
deben disponer de espacios especificos para facilitar el trabajo profesional, técnico,
administrativo, mantenimiento, servicio doméstico y de descanso del personal. Las
areas minimas que deben contemplarse son:

a.

Oficina de la direccion y/o administrativa. La entidad de abrigo temporal debe tener
una oficina desde la cual se dispongan las tareas, organizacion y funcionamiento
de la misma. En este espacio u otro contiguo deben estar los archivos con la
documentacion de la entidad, el personal y los NNA.

Bafos. Los banos para el personal deben cumplir las mismas condiciones que
los de NNA, pero estar independientes de éstos y ser de uso exclusivo del
personal.

Dormitorios para el personal que pernocta en la entidad de abrigo. Los dormitorios
del personal que duerme en la entidad deben cumplir las mismas condiciones
que las de los NNA, pero ser independientes de éstos.

Area de descanso personal de turno. En el caso de bebés, NN pequefios y NNA
con necesidades especiales, el personal debe tener acondicionado un lugar digno
para velar y poder atender adecuadamente las necesidades y urgencias de NNA.
Cuando se requiera de personal masculino para el cuidado de adolescentes con
necesidades especiales, éste debe dormir en un lugar contiguo y no en el mismo
dormitorio destinado al NNA.

Clinica o enfermeria. Para casos de enfermedades, en especial infecto-contagiosas,
accidentes o lesiones, las entidades de abrigo deben contar con una enfermeria,
clinica o area de aislamiento para tratar y observar a los NNA enfermos.
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7) Otros espacios. Las entidades de abrigo temporal deben agenciarse de los
recursos del entorno comunitario para actividades de educacion, orientacion,
capacitacion, apoyo personal o grupal, de recreacion y deporte; verificando siempre
las condiciones sanitarias y de seguridad de los mismos.

a. Alianzas. La entidad de abrigo temporal puede hacer alianzas con instituciones
publicas, asociaciones, fundaciones, ONG o empresas privadas para proveer a
los NNA, entre otros, de:

° Centros educativos.

°© Espacios de encuentro con personal docente.

° Clinicas médicas o centros de salud.

° Clinicas psicoldgicas o espacios de orientacidn psicoldgica.

° Entidades para brindar orientacion sexual.

° Institutos, centros o empresas para capacitacion y/o insercion laboral.
° Centros o espacios de recreacion y actividades al aire libre.

La entidad de abrigo temporal debe tener documentadas sus alianzas y los
resultados grupales e individuales obtenidos para los NNA.

b. Lugares con agua. Si se utilizan piscinas, jacuzzis, tinas y otros similares, las
entidades de abrigo temporal deben verificar el uso de cloro y quimicos adecuados
para evitar el contagio de enfermedades, especialmente de la piel y ojos. Si las
entidades de abrigo cuentan con este tipo de recurso, deben tenerlos circulados
0 con barreras que no permitan el acceso de NN gateando o caminando. Las
puertas de estos lugares deben permanecer cerradas con llave en todo momento.
Las actividades que se realicen en los mismos deben contar con supervision
calificada —maestro/a de natacidn y curso de salvamento en agua y primeros
auxilios-.

8) Acondicionamiento para NNA con necesidades especiales. Las entidades
de abrigo temporal que ofrezcan una atencion residencial para NNA con necesidades
especiales, deben acondicionar sus diferentes areas de acuerdo a las necesidades
especiales de éstos.

9) Ventilacion y temperatura. Las instalaciones deben estar ventiladas
adecuadamente. En lugares calidos debe contarse con ventiladores suficientes que
garanticen un temperatura agradable para los NNA y permita el desarrollo de sus
actividades y dormir. En lugares frios deben tenerse ventanas que sellen bien
a la hora de cerrarlas, sin vidrios rotos ni corrientes de aire que puedan enfermar
a los NNA.
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10) Mobiliario y equipamiento. Las entidades de abrigo temporal deben disponer
de mobiliario y equipamiento basico para cada ambiente descrito, los cuales
deben:

Ser suficientes y estar en relacion al nimero de NNA y personal.
Ser apropiados a la edad y sexo de NNA.
Corresponder a la atencién residencial que se ofrece y a las necesidades de
NNA. En casos de NNA con necesidades especiales deben ser adecuados a la
necesidad especial.
Cumplir con las normas de seguridad.
Ser resistentes, atractivos, de facil limpieza, mantenimiento y estar en buen
estado de conservacion.

° Disponer de electrodomésticos suficientes para el servicio que se ofrece, estar
en buen estado de conservacion, tener mantenimiento y estar limpios.

9.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

m ° Registro 006 Instalaciones
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal

° Informe de infraestructura
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Capitulo 10. ]
Saneamiento y seguridad.

10.1 Estandar

Los NNA disfrutan de condiciones de vida que satisfacen sus necesidades de
saneamiento y seguridad.

10.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben disponer de un plan de mantenimiento,
con presupuesto asignado mensual y anual, para saneamiento y seguridad. El
saneamiento debe incluir el adecuado manejo del agua y los alimentos y las
disposiciones sanitarias que garantizan la conservacién de la salud de los NNA. La
seguridad refiere el cumplimiento de normas de seguridad para evitar riesgos de
accidentes y para enfrentar situaciones de emergencia en casos de desastres. Los
cuidados aplican hacia lo interno y externo de las entidades de abrigo temporal a
fin de garantizar la salud, seguridad y vida de los NNA. Asimismo, el saneamiento
y la seguridad deben servir para educar a los NNA sobre el orden, la organizacion,
la higiene y la responsabilidad individual y colectiva.

10.3 Agua y saneamiento

Las entidades de abrigo temporal deben contar con una estrategia de saneamiento
basico y provisién de agua segura para tomar. Entre las actividades que deben
considerar estan: provisién de agua potable suficiente, provision de agua segura
para tomar, disposicion correcta de la basura, las aguas residuales y las excretas,
cuidado de la vegetacion y fumigacion, higiene de los alimentos, limpieza y cuidado
de animales domésticos y de guardiania. Las condiciones optimas de saneamiento
y la provisién de agua potable tienen un papel importante en la prevencion de
enfermedades, especialmente intestinales, en los NNA y el personal.

10.4 Seguridad

Las entidades de abrigo temporal deben contar con una estrategia de seguridad que
permita prevenir accidentes dentro y fuera de sus instalaciones. En este sentido,
deben contemplar el mantenimiento dptimo de instalaciones eléctricas, de gas, de
la cocina y escaleras, manejo adecuado de objetos y sustancias peligrosas, uso
del transporte y prohibicion de armas de fuego, blanca y contundente, asi como el
habito de fumar.
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10.5 Emergencias

Hay situaciones imprevistas que pueden ocasionar dafios y muerte, por
ello constituyen una emergencia. En este sentido, las entidades de abrigo
temporal deben contar con un plan para casos de emergencia, que permita
una organizacién previa y la capacidad de respuesta efectiva.

10.6 Documento

Dentro de este estandar se contemplan los siguientes procedimientos:

° Procedimientos para el agua y el saneamiento
° Procedimiento para la seguridad
° Procedimiento para casos de emergencia

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 006 Instalaciones

Registro 005 Personal

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Plan de mantenimiento

Plan de evacuaciones de emergencia

Registro de entrenamiento de personal

O O 0O O o o
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10. Procedimiento agua y saneamiento

10.1 Objetivo

Proveer un ambiente sano y seguro para los NNA, con acceso a agua potable, agua
segura para tomar y saneamiento basico para mantener condiciones éptimas de
salud y vida.

10.2 Responsable de ejecucion

Director/a, administrador/a, encargado/a de mantenimiento, encargado/a de servicio
domeéstico, encargado/a de cocina y encargado/a de la atencién directa del NNA
en la entidad de abrigo temporal.

10.3 Responsable de la supervision
CNA 'y SBS.
MSPAS, conforme a su mandato legal.

10.4 Practicas operativas minimas

1) Agua segura para tomar. La entidad de abrigo temporal debe disponer en
todo momento de suficiente agua segura para que NNA y personal puedan
tomar. El agua es segura para tomar cuando esta hervida por 5 minutos, clorada
por 30 minutos o purificada por algun proceso de laboratorio (agua envasada
purificada).

Las entidades de abrigo que utilicen filtros para purificar el agua deben realizar
monitoreos de la calidad del agua dos veces al afo, una en invierno y otra en
verano; ademas, de analisis bacterioldgicos trimestralmente.

Los NNA no deben tomar agua del chorro, pozo o fuentes de agua natural, ya
que no es apta para el consumo humano. La entidad de abrigo temporal debe
asegurar el consumo de agua segura dentro y fuera de las instalaciones para
evitar la diarrea, cdlera, disenteria, hepatitis y otras infecciones intestinales.

El agua segura también debe utilizarse para: hacer refrescos, jugos, licuados,
hielo y helados. Asi como para la preparacion de pachas.

2) Dotacion de agua. La entidad de abrigo temporal debe disponer de agua en
cantidad suficiente para cubrir las necesidades de NNA y personal. Las necesidades
minimas que deben ser cubiertas son: descarga de inodoros y/o mingitorios, aseo
corporal y lavado de manos, cocina, lavado de ropa, limpieza en general, riego
y limpieza del area de juegos al aire libre, lavado de vehiculos y agua para los
animales domésticos, de guardiania o de corral (estos dos ultimos si los hay).
Si el agua es escasa en el area de ubicacion de la entidad de abrigo temporal,
éste debe contar con cisterna o depdsitos de agua a los cuales debe darse el
mantenimiento adecuado para garantizar la calidad del agua.

3) Limpieza. Las instalaciones y alrededores de la entidad de abrigo temporal,
incluyendo mobiliario, equipo y tuberias, deben estar siempre limpios, no constituir
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peligro o peligro potencial, estar ordenados y en buen estado. La limpieza minima
incluye: el aseo diario —barrer, sacudir y trapear- de las instalaciones interiores
y exteriores; el lavado de trastos y utensilios de cocina diariamente y en cada
tiempo de servicio; la limpieza de techos, paredes, puertas, tuberias y ventanas
con regularidad; el no almacenaje de objetos debajo de las camas o rincones;
y la eliminacidn de cualquier foco de contaminacion.

Eliminacion de excretas. La evacuacion de excretas debe hacerse a través
de inodoros y letrinas y la orina también puede evacuarse por los mingitorios.
Estos deben estar conectados a un sistema de disposicidon de aguas residuales,
0 a un pozo séptico como el caso de la letrina, para evitar enfermedades y
contaminacion.

Los inodoros, letrinas y mingitorios deben limpiarse diariamente y mantenerse
desinfectados. Si durante el dia se ensucian mas de lo debido, deben limpiarse
y desinfectarse rapidamente. Cada uno debe contar con un bote de basura con
tapadera y bolsa, debiendo haber siempre papel higiénico disponible. Accesible
a éstos debe haber lavamanos o pila, con agua y jabdon de manos. Cada NNA
debe tener su toalla, o bien, se debe disponer de toallas desechables. En el area
de lavamanos o pila debe haber un bote de basura. La puerta de los bafios debe
mantenerse cerrada, aunque accesible en todo momento para NNA.

Es importante ensenar el uso adecuado del bafio a los NNA, segun la edad, asi
como las normas de higiene y limpieza que deben observarse. En el caso de los
hombres, debe ensenarseles a hacer uso del inodoro, letrina o mingitorio para
orinar en cualquier situacion.

Eliminacion de aguas residuales. Las aguas residuales deben desplazarse por
los conductos adecuados y no estar expuestas a flor de tierra o con peligro de
mezclarse con agua limpia. Las entidades de abrigo temporal deben asegurarse
de utilizar el sistema de alcantarillado y drenajes municipales. La construccion
de sumideros o zanjas sanitarias es una alternativa sencilla y de bajo costo para
las entidades de abrigo situadas en areas que carezcan del servicio municipal.
También debe hacerse cargo del mantenimiento y remocion de los sélidos cada
ano o cada vez que sea necesario, cuando la municipalidad no sea la responsable
de este trabajo.

Manejo de la basura. Las instalaciones y las areas de juego al aire libre deben
estar sin basura de ninguna clase, inclusive de vidrios, botellas, toneles, llantas,
cajas, mobiliario en desuso y otros. Cada ambiente debe tener un bote de basura
con tapadera, incluidas las areas de juego al aire libre. Debe existir un depdsito
tapado para colocar la basura diaria de la entidad de abrigo. La basura debe ser
retirada por servicio municipal o privado tres veces por semana. Cuando estos
servicios no estén disponibles, la entidad de abrigo esta obligada a enterrar la
basura donde lo haga el resto de la comunidad y asi asegurar un ambiente libre
de contaminacién para NNA y personal.
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Reduccion y reutilizacion de desechos. La entidad de abrigo temporal puede
hacer uso del proceso de reutilizacion de productos de desecho no tdxico, como
botellas, cajas de madera y plastico, llantas, latas, papel y otros. El reciclaje
puede ser utilizado como fuente de ingresos (venta de papel y latas), como una
alternativa para el manejo adecuado de cierto tipo de desechos sélidos y como
una actividad educativa para los NNA (hacer columpios de llantas, macetas de
cajas de madera o llantas, floreros de botellas, huertos, jardines, etcétera).
También debe tener un adecuado manejo de los residuos sélidos. Para conocer
mejor la reduccién y reutilizacion de desechos puede solicitar platicas sobre el
tema al Centro de Salud del MSPAS mas cercano.

Evacuacion del humo. La entidad de abrigo temporal debe tener ventilacién
o renovacion de aire, que impida que el humo que se produce en la cocina se
concentre dentro de las instalaciones, especialmente en aquellos ambientes
donde permanecen la mayor parte del tiempo los NNA (salas y dormitorios).
También se recomienda que la cocina tenga chimenea o conductos adecuados
por donde pueda salir el humo, sin que afecte la salud de NNA y personal. La
adecuada evacuaciéon del humo evitara las infecciones respiratorias agudas
(IRAS) y otras afecciones como irritacion de nariz, garganta, ojos y pulmones.

Cuidado de la vegetacion. Las areas verdes, jardines, patios, terrazas, macetas
interiores y exteriores, areas de cultivo o huertos deben estar limpias, libres
de monte y plagas. El cuidado de la vegetacion es una actividad educativa para
NNA, por tanto es importante motivarlos para valorar su cuidado y la vida.

10)Fumigacion y control de plagas. Dos veces al afo deben fumigarse las

instalaciones, incluidas las areas de juego al aire libre, para evitar la proliferacién
de roedores, aracnidos e insectos. Cuando se realice la fumigacion, los NNA no
deben encontrarse en las instalaciones. Las instalaciones deben mantenerse
limpias y libres de focos de contaminacién -charcos, amontonamiento de materiales
de construccién, papel o muebles en desuso, toneles, llantas, botellas, cajas,
basura, agua estancada, pilas sucias y otros-, que puedan generar cualquier
tipo de plaga como zancudos, cucarachas, moscas, piojos, pulgas, chinches,
garrapatas, ratones, ratas, etcétera. Las entidades de abrigo temporal pueden
abocarse con los inspectores sanitarios del MSPAS para coordinar la fumigacion
de sus instalaciones.

11)Animales para guardiania y domésticos. Si hubiera animales para guardiania

y/o animales domésticos —perros, gatos, hamster, ratones blancos, aves, cerdos,
cabras, ovejas, caballos, vacas, etcétera-, en la entidad de abrigo temporal,
éstos deben tener acondicionados lugares adecuados a la especie como corrales
o casas. Estos lugares deben estar limpios, higiénicos, libres de plagas y
excrementos, protegidos de las inclemencias del tiempo —techados- y con
suficiente agua y alimento adecuado a la especie. Los animales deben estar
vacunados y desparasitados. Las entidades de abrigo temporal deben tener un
archivo con los certificados o carnet veterinarios que confirmen la inmunizacién
y desparasitacion anual de los mismos. El cuidado de los animales domésticos
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es una actividad educativa para NNA, por tanto es importante motivarlos para
valorar su cuidado, buen trato y vida.

12)Higiene de los alimentos. Las entidades de abrigo temporal deben practicar

determinadas rutinas para la manipulacién de los alimentos que consumen los
NNA:

. El personal a cargo debe siempre lavarse las manos con agua y jabon antes de

preparar y antes de servir los alimentos.

El personal a cargo debe tener una presentacion higiénica, usar gabacha y
redecilla y no usar anillos ni pulseras.

Los alimentos que se sirven crudos como las frutas y verduras deben lavarse
con agua segura y jabon, restregandolos bien. Alimentos como la lechuga, las
fresas, el berro y otros requieren el uso de cloro para su adecuada desinfeccion.
Por tanto, siempre debe haber cloro.

Los alimentos deben siempre estar bien cocinados.
Los alimentos ya cocinados, deben refrigerarse para evitar su descomposicion.

Las sobras y desperdicios deben colocarse en bolsas plasticas dentro de un bote
de basura tapado.

Los platos, vasos y cubiertos que no sean desechables deben lavarse con
agua y jabon; secarse y luego guardarse en un lugar cerrado para evitar su
contaminacion. No se deben reutilizar los platos, vasos o cubiertos desechables,
pues son de uso Unico.

Las pachas (biberones) deben estar esterilizadas antes de usarse. Los mamones
deben estar en buenas condiciones y limpios; ademas, debe tenerse el cuidado
de cambiarlos las veces que sea necesario. Las pachas y los mamones deben
mantenerse limpios y guardados en lugar libre de contaminacion.

La refrigeradora, la estufa y el lavatrastos (incluido el mueble) deben mantenerse
limpios por dentro y fuera, no conservar alimentos en descomposicion ni trastos
sucios ni ser foco de contaminacién (insectos, roedores y otros).

10.5 Registro
Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

O O O o

Registro 006 Instalaciones

Registro 005 Personal

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Plan de mantenimiento

Registro de entrenamiento de personal
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11. Procedimiento para la seguridad

11.1 Objetivo

Proveer un ambiente seguro a los NNA, libre de accidentes ocasionados por causas
previsibles.

11.2 Responsable de ejecucion

Director/a, administrador/a, encargado/a de mantenimiento, encargado/a de servicio
doméstico, encargado/a de cocina y encargado/a de la atencién directa del NNA
en la entidad de abrigo temporal.

11.3 Responsable de la supervision

CNA y SBS.
MSPAS y CONRED conforme a su mandato legal.

11.4 Practicas operativas minimas

1)

2)

3)

Electricidad. Las entidades de abrigo temporal deben asegurarse que la instalacion
eléctrica de toda la edificacion interior y exterior esté en buenas condiciones.
No deben haber instalaciones eléctricas expuestas para evitar cortocircuitos,
sobrecargas, incendios o accidentes personales. Los enchufes e interruptores
deben estar debidamente protegidos y/o ubicados, de modo que no signifiquen
un peligro o potencial peligro, en especial para NN pequenos. Las instalaciones,
reparaciones y revisiones eléctricas debe hacerlas una empresa o electricista
profesional, que debe hacer una revision anual certificada de: cables, cajas de
flipones, interruptores, tomacorrientes, lamparas, calentadores eléctricos y otros,
para asegurar su perfecto estado.

Gas. Las entidades de abrigo temporal que hagan uso de tambos, calentadores
y/o tubos de gas deben colocarlos fuera de las instalaciones, lejos de las fuentes
de calor y del alcance de NNA. Los tubos flexibles de conexion del gas deben
revisarse como minimo una vez por afio. Los tambos de gas que se compren
deben tener su marchamo de seguridad. Las estufas a gas no deben encenderse
en lugares sin ventilaciéon ni dejarse encendidas durante la noche o sin vigilancia
del personal a cargo de la cocina. Una rutina diaria, por la noche, debe ser
revisar si la llave de las estufas esta cerrada. De esta supervision debe haber
registro.

Cocina. Otras medidas de seguridad que deben contemplarse en la cocina
son:

No utilizar ollas en malas condiciones ni vajillas que puedan contener plomo ni
guardar alimentos en ollas de aluminio, estas situaciones son de riesgo para la
salud de NNA y personal.
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° No deben prepararse ni servirse alimentos de procedencia dudosa.

° Los alimentos con fecha de vencimiento deben vigilarse constantemente.
Los alimentos vencidos, inclusive los procedentes de donaciones, deben ser
desechados de forma inmediata.

° Los NNA mayores de 10 afios pueden participar del aprendizaje en la cocina,
siempre y cuando estén bajo la supervision de personal calificado y la cocina
disponga de todos los implementos necesarios: guantes o agarradores para
caliente, gabachas, redecillas, limpiadores, etcétera. Los NN deben mantenerse
alejados de hornillas encendidas, recipientes calientes y ollas de presion.

° Disponer de un extinguidor con certificado actualizado.

4) Escaleras y rampas. Las entidades de abrigo temporal que tengan gradas, escaleras
o rampas deben iluminarlas bien y mantenerlas despejadas. Ningln objeto
(juguetes, cosas, ropa, etcétera) ni sustancias (leche, agua, aceite, pegamento
y otros) deben obstaculizar el paso. Cuando las gradas sean de concreto o piso
debe ser colocada una goma antideslizante en el borde de cada una, para impedir
la caida de un NNA o personal. Contar con pasamanos y baranda al inicio y final
de las mismas, especialmente cuando haya NN pequefios.

5) Obijetos y sustancias peligrosas. Las areas y lugares a los que tienen acceso
los NNA deben estar libre de objetos peligrosos y sustancias toxicas. Cualquier
objeto o sustancia peligrosa o potencialmente peligrosa, que la entidad de abrigo
temporal requiera, debe estar guardada en un lugar con llave y fuera del alcance
de los NNA. Los objetos y productos considerados peligrosos son:

a. Herramientas. Los cuchillos, machetes, tijeras, serruchos, herramientas filosas,
puntiagudas, cortantes, punzo-cortantes y contundentes.

b. Medicamentos. Los medicamentos para consumo humano y animal. Ningun
medicamento debe dejarse en los armarios o mesas de noche de los dormitorios
de NNA.

¢. Productos de limpieza. Los productos de limpieza como por ejemplo limpiavidrios,
lustra-muebles, cloro, detergentes.

d. Productos de jardineria. Los insecticidas y productos de jardineria como abonos,
plaguicidas y otros. Estos productos no deben ser pulverizados sobre o cerca de
alimentos, personas o animales. Los NNA no deben estar en habitaciones con
insecticidas, hasta que haya transcurrido un tiempo prudencial de ventilacién.

e. Combustibles. Los combustibles o productos de combustion como gasolina,
diesel, kerosina, aceites de motor, etcétera, no deben almacenarse dentro de
las entidades de abrigo temporal.
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f. Pinturas, disolventes —thiner y aguarras- y adhesivos —pegamentos-. Al aplicar

6)

estos productos, el ambiente o espacio debe estar bien ventilado. No permita
que ningun NNA lave sus manos con disolventes. Los NNA no deben permanecer
en ambientes o espacios recién pintados hasta que el olor desaparezca.

Cualquiera de los productos mencionados, del inciso a al f, deben estar fuera
del alcance de los NNA, en sus envases originales y debidamente etiquetados.
Asimismo alejados de la despensa de alimentos y de los recipientes de agua
segura para tomar.

De acuerdo con la edad, capacidad y desarrollo de los NNA, éstos deben aprender
el manejo apropiado de herramientas, utensilios domésticos, aparatos eléctricos
y productos —de limpieza, jardineria, pintura, etcétera-. El aprendizaje debe ser
supervisado por personal calificado.

Transporte. Si las entidades de abrigo temporal cuentan con transporte para el
traslado de NNA o subcontratan el servicio, deben considerar lo siguiente:

El conductor/a debe tener licencia de conducir vigente. El tipo de licencia depende
del vehiculo utilizado para el transporte de NNA.

El vehiculo debe tener los papeles en orden: tarjeta de circulacién, calcomania
y tarjeta de operacién para vehiculos que prestan servicio escolar —cuando
aplique-. Este ultimo es otorgado por algunas municipalidades cuando se trata
de buses o microbuses.

El vehiculo debe tener seguro vigente y contar con cobertura total para vehiculos
que prestan servicio de transporte a personas. La documentacidn respectiva
debe estar archivada y el carnet del seguro debe encontrarse dentro del vehiculo
para casos de emergencia.

La cantidad de personas que viaja en el vehiculo no puede exceder a la cantidad
de asientos con la que cuenta de fabrica.

Los NNA y personas que viajan en el vehiculo deben usar el cinturon de seguridad.
En el caso de bebés o NN muy pequenios deben llevarse sillas especiales para
su transporte dentro de los vehiculos.

El piloto y personal que acompaia a los NNA debe poder ver y oir a los NNA, de
tal modo que se pueda responder a sus necesidades en cualquier momento.

Para transportar NNA no pueden ser utilizadas las palanganas de ningun tipo
de vehiculos ni compartimientos de paneles o camiones.

Previo a trasladar a los NNA y al llegar a su destino, la persona a cargo de los
NNA debe: llevar un registro (nombre de cada NNA, hora de salida, hora de
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8)
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llegada y firma del piloto y acompafiante, asi como la autorizacién respectiva
del director/a de la entidad de abrigo temporal) para verificar quienes suben y
bajan del vehiculo. Dentro del vehiculo esta prohibido fumar y consumir bebidas
alcohdlicas de ningun tipo. Dentro del vehiculo debe ir una tarjeta con la lista
de nimeros de teléfono de emergencia.

Armas de fuego, blancas y contundentes. No se permite la tenencia ni portacion
de ninguin tipo de arma de fuego, blanca o contundente dentro de las instalaciones
de las entidades de abrigo temporal. El personal contratado para la seguridad no
puede ingresar a las areas de atencion residencial, salvo caso de peligro. Este
personal debe tener licencia vigente de tenencia y portacién de arma de fuego
conforme lo dicta la Ley de Armas y Municiones, Decreto 15-2009. El personal
de jardineria que porte machete debe guardarlo en lugar con llave, mientras no
lo utilice.

Personas fumadoras. No se permite fumar en las entidades de abrigo temporal,
inclusive en las areas de juego al aire libre ni en los vehiculos cuando se
transporta a NNA. La entidad de abrigo temporal debe sefalizar adecuadamente
las instalaciones para hacer cumplir esta prohibicidn, establecida en la Ley de
Creacion de los Ambientes Libres de Humo de Tabaco, Decreto 74-2008.

Evasiones de NNA. Cuando un NNA evada el hogar, el director/a o administrador/a
de la entidad de abrigo temporal debe proceder de la siguiente forma:

a) Informar de forma inmediata al Juzgado de la Nifiez y Adolescencia y en
su ausencia al Juzgado de Paz, que emitira la orden para su localizacion y
proteccion.

b) Dar aviso inmediato al CNA, SBS, PGN y PNC.

¢) Hacer un informe o llenar un registro, enviando una copia al Juzgado
correspondiente y archivando otra en el expediente del NNA.

11.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes

documentos:

° Registro 006 Instalaciones

° Registro 005 Personal

° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Plan de mantenimiento

o

Registro de entrenamiento de personal
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12 Procedimiento para casos de emergencia.

12.1 Objetivo

Asegurar una organizacion previa y la capacidad de respuesta efectiva para casos
de emergencia ante desastres o desastres naturales.

12.2 Responsable de ejecucion

Director/a, administrador/a y personal son los responsables de atender las emergencias
en la entidad de abrigo temporal.

12.3 Responsable de la supervision

CNA y SBS.
CONRED Conforme a su mandato legal.

12.4 Practicas operativas minimas

1)

2)

3)

4)

Plan de evacuacion y seguridad. Las entidades de abrigo temporal deben
tener un plan de evacuacion y seguridad para casos de desastres, adecuado a
sus instalaciones y NNA que atiende. Este plan debe ser del conocimiento pleno
de todo el personal y de los NNA, cuando su edad y capacidad lo permitan. Este
plan debe ser parte del entrenamiento de emergencia del personal.

Salidas de emergencia. Las entidades de abrigo temporal deben tener salidas
de emergencia adecuadas a sus instalaciones y a las caracteristicas y cantidad
de NNA y personal. Las rutas de evacuacion deben estar siempre despejadas y
sefializadas. En caso de atencidén a NNA especiales deben tomarse las medidas
respectivas para una eficiente evacuacion de los mismos.

Luces de emergencia. Las entidades de abrigo temporal deben tener luces
de emergencia o lamparas que permitan la movilizacion del personal y NNA en
casos de emergencia en los que el fluido eléctrico se corte.

Extinguidores. Las entidades de abrigo temporal deben tener un extinguidor
por cada planta de construccion como minimo, aunque es recomendable que una
persona no recorra mas de 20 metros sin encontrar uno. Colocar los extinguidores
cerca de las salidas y colgados de modo que la parte superior quede como maximo
a 1.70 metros de altura. Ademas debe haber extinguidores en la cocina y el
area donde estén las cajas de electricidad, planta eléctrica o de gas o cualquier
punto en que pueda generarse un incendio. Los extinguidores deben ser a base
de polvo quimico seco, que son de multi-proteccidn y sirven para incendios tipos
A, By C (solidos comunes, liquidos y gases inflamables y eléctricos energizados,
respectivamente). La capacidad de los extinguidores no debe ser menor a 2
Kg para cuadros eléctricos y de 6 Kg para el resto. Cada uno debe ser revisado
periddicamente para que esté en condiciones dptimas de funcionamiento. Cada




5)

6)

7)

8)

9)
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extinguidor debe tener la etiqueta de certificado actualizado que garantiza la
vigencia del producto y estar debidamente senalizado. El personal y NNA, cuya
edad y capacidad lo permitan, deben ser entrenados para el uso adecuado de
los extinguidores en casos de emergencia.

Tablero de llaves. Las entidades de abrigo temporal deben tener un tablero
con copia de todas las llaves de las instalaciones, en un lugar a la vista y de
facil acceso para el personal, en caso de emergencias. Cada llave debe tener
su respectiva identificacion de forma clara.

Alarma o timbre de emergencia. Las entidades de abrigo temporal deben
contar con un timbre o alarma de emergencia que pueda oirse con facilidad en
cualquier lugar dentro y fuera de las instalaciones.

Entrenamiento para casos de emergencia. Todo el personal y NNA, cuya
edad y capacidad lo permitan, deben estar entrenados para enfrentar situaciones
de emergencia. El entrenamiento debe ser practico y no sélo tedrico, para lograr
una respuesta eficaz ante la emergencia. El entrenamiento debe incluir el curso
de primeros auxilios y de resucitacion cardiopulmonar (RCP).

Personal responsable de emergencia. Aunque todo el personal debe estar
entrenado para casos de emergencia, la direccion de la entidad de abrigo
debe designar una persona responsable por turno que liderara la evacuacion y
seguridad de NNA y personal ante un caso de desastre. Estas personas deben
desempefiar su funcidon durante los simulacros de emergencia para garantizar
su desenvolvimiento en casos de desastres.

Simulacros de emergencia. Las entidades de abrigo temporal deben realizar
simulacros de emergencia cada mes, especialmente para casos de incendios,
terremotos e inundaciones. Ademas, deben llevar un registro que indique: fecha,
hora, nimero de NNA y personal presente y tiempo que llevo la evacuacion.
Este registro debe estar en el archivo de la administracion y a disposicion del
CNA y sus socios.

10) Lista de teléfonos de emergencia. Mantener en lugares visibles la lista

de teléfonos de emergencia: Bomberos Voluntarios, Bomberos Municipales,
Ambulancias de hospitales publicos y del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), Cruz Roja, Centros y Puestos de Salud, Clinica médica o médico
de referencia de la entidad de abrigo temporal, Policia Nacional Civil, Ministerio
Publico, Consejo Nacional de Adopciones, Secretaria de Bienestar Social,
Procuraduria General de la Nacion, CONRED, Municipalidad, promotores de
salud, lideres, vecinos o empresas que apoyen a la entidad de abrigo temporal.
El listado debe incluir el nombre de la institucion, el teléfono, la direccién y la
forma de cdmo acceder a ésta de forma facil e inmediata. Copia de esta lista
debe ser colocada en el vehiculo o vehiculos de las entidades de abrigo temporal,
o bien, ser portada por el personal a cargo de NNA en caso de salidas fuera de
las instalaciones.
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11) Botiquin de primeros auxilios. Las entidades de abrigo temporal deben
contar como minimo con dos botiquines, uno para uso interno y otro para uso
externo. El botiquin debe estar al alcance del personal a cargo de NNA y fuera
del alcance de los NN. Debe tener una etiqueta que diga "PRIMEROS AUXILIOS”
o “"BOTIQUIN". Debe contener como minimo:

° Jabdn (recomendable liquido y antibacterial)
° Curitas

° Guantes desechables impermeables
° Algoddn en bolitas o cuadritos

° Gasa estéril en cuadritos y/o rollo

° Esparadrapo o micropore

°  Termdmetro

° Pinzas

° Toallas humectantes

° Tijeras

(o]

Medicina basica: Alka Seltzer, Acetaminofen, Mejoralito, Tempra, Dorival o
Motrin —si hay adolescentes mujeres-.

Alcohol

Agua oxigenada

Sulfaplata para casos de quemaduras

Locidon calamina para casos de irritaciones, picaduras y quemaduras de
sol.

Vendajes

Guia practica actualizada de primeros auxilios y procedimientos de RCP
Lista de teléfonos de emergencia

O O O o

12) Notificaciones en casos de emergencia. Si ocurriera un desastre o desastre
natural, la persona que dirige, administra o es responsable de las emergencias
en la entidad de abrigo temporal debe notificar el estado del mismo al Juzgado,
CNA, PGN, CONRED y MSPAS en un término de 24 horas. Asi éstos coordinaran
el apoyo necesario y se aseguraran del cumplimiento de las normas sanitarias
y de seguridad requeridas para la atencién de NNA.

12.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 006 Instalaciones

Registro 005 Personal

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Plan de evacuaciones de emergencia

Registro de entrenamiento de personal

O O O O o






ESTANDAR 11.
SALUD

ConsgioNacional de Adopciones






ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

OOOOOOOOOOOOS OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

SALUD

Capitulo 11.
Salud.

11.1 Estandar

Los NNA disfrutan de una atencion integral a la salud, de acuerdo a sus necesidades
especificas.

11.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben promover la salud fisica, psicoldgica y social de
los NNA, para lo cual deben establecer procedimientos y acciones dirigidos a prevenir
deficiencias de salud y promover comportamientos saludables y positivos, dirigidos
al bienestar del NNA y no sdlo a la ausencia de enfermedad. La atencién integral
a la salud debe estar acorde con la edad del NNA, sus necesidades, capacidades y
desarrollo. Las entidades de abrigo temporal deben facilitar la participacién y toma
de decisiones de los NNA en el logro de su propio bienestar.

11.3 Procedimiento

El médico/a pediatra y psicélogo/a de la entidad de abrigo temporal deben realizar
el examen médico y la evaluacidn psicologica del NNA, respectivamente, de manera
rutinaria para asegurar su bienestar fisico y mental. Si carece de este personal y
de especialistas que se requieran (neurdlogos, psiquiatras, ginecdlogos, oncdlogos,
etcétera), la entidad de abrigo debe agenciarse de los servicios que ofrecen las
instituciones publicas y privadas. En casos de accidente y enfermedad, los NNA deben
ser atendidos de forma inmediata y recibir el tratamiento profesional indicado.

Los casos de trastornos de la personalidad y otros problemas de indole psicoldgica
deben recibir de forma inmediata la atencidn profesional debida para asegurar su
pronta recuperacion. El tratamiento psicoldgico del NNA debe involucrar a la persona
a cargo de su atencion directa, para que contribuya a la superacién del problema y
al logro de sus metas de vida. También es funcion de esta persona, la ensefianza
y mantenimiento de la higiene personal del NNA.

11.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizardn los siguientes
documentos:

Registro 007 Salud

Registro 003 Evaluacién biopsicosocial y proyecto de vida
Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Expediente del NNA

O O O o
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13 Procedimiento de salud.

13.1 Objetivo

Asegurar el estado completo de salud fisica, psicoldgica y social de los NNA.
13.2 Responsable de ejecucion

Personal médico, psicoldgico y de atencidn directa al NNA de la entidad u de
instituciones publicas o privadas que se gestionen a través de las entidades que
abrigan a los nifos.

13.3 Responsable de la supervision

CNA y SBS.
MSPAS, conforme a su mandato legal.

13.4 Practicas operativas minimas

1) Atencion y control médico del nifio/a sano. Las entidades de abrigo
temporal deben considerar lo siguiente:

a. Registros médicos. Las entidades de abrigo temporal deben tener los registros
pediatricos de cada NNA: examenes médicos, informacion sobre talla y peso,
carnet de vacunacion, enfermedades padecidas, resultados y recomendaciones
de los reconocimientos pediatricos realizados. Los certificados y controles
pediatricos deben estar en el expediente de cada NNA. Esta informacion
puede ser socializada con la persona que atiende directamente al NNA, para
facilitar su cuidado.

b. Examenes médicos. Las entidades de abrigo temporal deben realizar un examen
fisico a los NNA de reciente ingreso, de acuerdo a su edad y condiciones de
salud (Ver detalle Procedimiento 1 y Estandar 1). Cuando el NNA se reunifica
con su familia, es adoptado o trasladado, la entidad de abrigo debe entregar
el original del registro médico a quien corresponda el seguimiento sanitario.
Cuando la finalizacién de la acogida es porque el adolescente llegé a la
mayoria de edad, el original del registro médico le debe ser entregado. En
todos los casos, la entidad de abrigo debe conservar una copia del mismo
indefinidamente; y en los casos en los cuales la entidad de abrigo cierre, los
registros médicos deben ser entregados al CNA.

c. Vacunacién. Los NNA deben recibir las vacunas correspondientes a su edad y
mantenerlas vigentes. Se debe contar con el carnet de vacunacién respectivo,
proporcionado por el Centro o Puesto de Salud, clinica o pediatra que lleve
el control.

2) Alimentacion. Las entidades de abrigo temporal deben servir comidas y
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refacciones nutritivas en cantidad y calidad que cubra las necesidades nutricionales
diarias del NNA, de acuerdo a su edad y constitucidn fisica.

Las comidas deben estar bien elaboradas y resultar atractivas para estimular el
apetito de los NNA.

Las entidades de abrigo temporal deben servir dietas especiales a aquellos NNA
que las requieran segun prescripcion médica, como por ejemplo, NNA alérgicos
a algun alimento, VIH positivos, con migrafias o cefaleas e hiperactivos, entre
otros. Las prescripciones alimenticias deben adjuntarse al expediente del NNA.
Estas prescripciones debe tenerlas el personal encargado de la preparacién de
alimentos y la persona a cargo de la atencion directa al NNA.

Para el control dietético de los menus diarios y especiales debe contarse con la
asesoria de personal competente en nutricion. Las entidades de abrigo temporal
deben documentar los menus que sirven a los NNA y el estado de nutricién de
los mismos (examen médico periddico). Si se detectara un NNA con deficiencia
alimenticia, se debe establecer la causa de la condicidon y preparar una dieta
especial para su recuperacion, indicada por el pediatra o nutricionista.

El momento de la comida debe ser especial, motivar las relaciones y la comunicacion
y proporcionar un sentimiento de bienestar al NNA. En relacion al momento de
la comida, las entidades de abrigo temporal deben:

Tener un comedor adecuado.

Disponer del tiempo necesario para el consumo de alimentos.

Hacer acompanar a los NNA por el personal a su cargo y no por personas ajenas
ni personal irregular. En el caso de los NN mas pequeios debe fortalecerse
la relacion con la persona encargada de su cuidado, por lo que debe evitarse
la rotacidn excesiva de personal.

Hacer participes del momento de la organizacién de la comida a los NNA.
Educar a los NNA sobre los habitos de alimentacidn saludables y la habilidad
para alimentarse por si mismos y preparar sus alimentos —segun lo permita
su edad y capacidad-.

3) Higiene y arreglo personal. La higiene es uno de los aspectos mas
importantes en la vida de los NNA porque esta relacionada directamente con su
salud y autoestima. Las practicas higiénicas disminuyen el riesgo de enfermar
y hasta de morir, por lo que la entidad de abrigo temporal debe hacer énfasis
en su ensefianza y practica.

a. Bafio diario. Los NNA deben bafiarse con agua y jabdn. Cada uno debe tener
su propia toalla para el secado y contar con ropa limpia diaria para después
del bafo. Los NN pequenos deben ser banados con agua tibia y en climas
frios debe haber agua tibia para todos los NNA. El bafo diario del bebé debe
realizarlo la misma persona, ya que es importante que reconozca su ritmo
de cuidado y sus gestos al hacerlo. Esta persona debe aplicar estimulacion
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oportuna antes, durante y después del bafio del bebé.

. Cuidado del cabello. Los NNA deben lavarse el cabello con agua y shampoo
todos los dias y peinarse.

. Aseo de la ropa. Las entidades de abrigo temporal deben disponer de ropa
de vestir limpia y seca para cada NNA, cada dia. Para NN pequefios debe
disponer de dos a tres mudadas diarias ya que necesitan ser cambiados con
regularidad, al igual que los NNA con necesidades especiales. Los bebés deben
ser cambiados cuantas veces sea necesario. La ropa de vestir y de cama sucia
o himeda deben cambiarse rapidamente y recogerse en una bolsa plastica
0 bote con tapadera. Esta ropa debe lavarse inmediatamente. Cuando se
utilicen botes, éstos deben estar siempre limpios, secos y desinfectados. La
ropa de cama y de vestir se debe lavar con agua y jabdn, no basta sélo el
asoleo de la misma. La ropa de cama y de vestir debe estar bien seca antes
de usarse.

. Cambio de ropa. Todos los NNA deben disponer de ropa de vestir e interior
en similar estilo, calidad y cantidad. A su ingreso en la entidad de abrigo
temporal, el NNA debe recibir un juego completo de ropa y de aseo personal,
asi como un lugar para guardarlo. Las entidades de abrigo deben tener en
cuenta que la ropa tiene un valor asociado con la dignidad de la persona, la
autoestima y la responsabilidad personal. En este sentido, deben ensenar
a los NNA a usar ropa limpia, vestir estéticamente, cuidar su ropa y, en un
momento determinado (adolescencia), planificar y comprar su ropa.

. Cepillado de dientes. Cada NNA debe tener su propio cepillo de dientes. No se
debe permitir compartir los utensilios de higiene. Debe haber a su disposicion
pasta dental, agua segura, un vaso y toalla. Los cepillos de dientes deben
cambiarse cada 3 6 4 meses.

Lavado de manos. El personal de la entidad de abrigo temporal, NNA y
visitantes deben lavarse las manos con agua y jabdn, secarlas bien y mantener
habitos de higiene personal. El lavado de manos debe realizarse: antes de
preparar y manipular los alimentos, antes de preparar las pachas, antes de
comer, antes de refaccionar y antes de beber agua segura; y después de ir
al bano, después de ir a orinar, después de cambiar panales y después de
actividades de recreo, deportes y otras.

. Cuidado de las ufias. Los NNA deben mantener las ufias de manos y pies
siempre limpias y cortas. Cada NNA debe contar con su propio cortaufias
para evitar el contagio de hongos. Cuando no es posible ésto, el cortadfias
debe desinfectarse con alcohol antes de usarlo con cada NNA.

. Lavado de cara. Los NNA deben lavar su cara con agua y jabon al levantarse,
acostarse o0 cada vez que se ensucien. Cada NNA debe usar su propia
toalla.
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i. Panales. Las entidades de abrigo temporal, que atienden NNA de 0 a 3 anos,
deben contar con la cantidad de pafales necesarios para mantener a los NN
limpios y secos durante el dia y la noche. Asimismo contar con ungiientos,
cremas, toallas himedas y ropa limpia y seca.

j. Toallas sanitarias. Las entidades de abrigo temporal, que atiendan a nifias
mayores de 10 anos, deben tener toallas sanitarias en el servicio sanitario.
Caso contrario, entregar lesi cada adolescente una bolsa mensual con toallas
suficientes. También debe ensefarse el uso adecuado de la toalla y la forma
de desecharla.

4) Higiene y arreglo del personal. Todo el personal en las entidades de
abrigo temporal debe atender en su persona, las condiciones de higiene antes
mencionadas.

5) Educacion para la salud. Las entidades de abrigo temporal deben asegurarse
que los NNA aprendan habitos de autocuidado y vida saludable, asi como la forma
de acceder a los servicios de salud del entorno comunitario y otros fuera de éste.
Algunos de los temas privilegiados en la educacion para la salud deben ser los
habitos higiénicos y arreglo personal, sexualidad y reproductividad, planificacién
familiar, infecciones de transmision sexual y prevencion de drogodependencias.
El personal de atencidn directa al NNA debe ensefarle, desde temprana edad, los
habitos higiénicos mencionados para asegurar su practica y mejorar su calidad
de vida. Los otros temas deben ser abordados por el equipo multidisciplinario,
de acuerdo a su especialidad.

6) NNA con afecciones de salud. Es responsabilidad de las entidades de
abrigo temporal mantener un ambiente saludable y seguro. Si aun asi hubiera
alguna emergencia, cualquier NNA que esté enfermo, accidentado o lesionado
debe ser atendido de acuerdo a la situacion de su salud, especialmente los mas
pequenos.

a) NNA lesionados. Algunas de las condiciones que requieren atencién médica
son:

Hinchazdn significativa o dislocacion de una extremidad.

Deformidad obvia de un brazo o pierna.

Dolor severo.

Inhabilidad de sostener peso en una extremidad inferior.

Laceraciones con o sin fracturas.

Hinchazén significativa de una articulacién, como por ejemplo: muieca,
rodilla, codo, tobillo.

Pérdida de sensacidon en una extremidad.

Quemaduras de primero, segundo y tercer grado.

Picaduras de animales ponzofiosos (arafas, alacranes, abejas, avispas y
otros).

0O 0O 0O 0 0O o



ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

OOOOOOOOOO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

SALUD

Mordeduras de cualquier animal (serpientes, perros, gatos, ratones).
Reacciones alérgicas.

Intoxicacién por consumo o por inhalacién.

Lesiones en ojos, oidos, nariz o boca.

Pérdida de conocimiento.

Lesién del cuello o espalda con pérdida de sensacién o fuerza motora en
brazos y/o piernas.

° Lesidn en la cabeza o rostro, con desorientacion y/o cambios visuales.

0O 0 0O 0 0 o

Cuando se presenten alguna de las ultimas tres condiciones, el NNA no debe
ser movido. La movilizacion la debe llevar a cabo Unicamente personal médico
0 paramédico con experiencia.

b) NNA enfermos. La atencidn médica también es precisa en casos de enfermedades
con los siguientes sintomas:

° Diarrea, la cual debe entenderse como evacuaciones regulares de popd
aguado o liquido.
Vomitos.
Temperatura de 38 grados centigrados o mas, especialmente cuando esté
asociada a los otros sintomas mencionados en esta lista.
° Tos grave, urgentemente cuando haya enrojecimiento o color azulado del
rostro, sonido bronquial como un silbido o respiracién rapida vy dificil.
Endurecimiento del cuello.
Conjuntivitis (esta es la infeccién de ojos mas comin en NN y es
contagiosa).
Lesiones de la piel expuestas o abiertas.
Orina inusualmente oscura.
Heces grises o blancas.
Falta de evacuaciones.
Piel u ojos de tono amarillo (ictericia).
Cualquier sintoma o sefial inusual de enfermedad.

O 0O O 0 0 o

Las enfermedades infantiles mas comunes que requieren aislamiento son: rubeola,
tos ferina, varicela y parotiditis (paperas). Ademas, aunque menos comunes son
la neumonia, bronquitis, meningitis, cdlera, fiebre tifoidea, hepatitis, sarampion,
herpes zoster y poliomielitis.

c) NNA maltratados o violentados. De manera inmediata debe ser atendido
cualguier NNA que haya sido agredido, maltratado, abusado o violentado fisica
y/o sexualmente o se sospeche esa condicion. En estos casos, las entidades de
abrigo temporal deben proceder conforme lo establece el Procedimiento 1 en el
tema de examen forense. Asimismo deben denunciar el hecho ante la PNC, el MP
y la PGN, aportando toda la informacion necesaria para perseguir judicialmente a
la persona o personas responsables, inclusive si son parte de su personal. Copia
de la denuncia y su seguimiento debe archivarse en el expediente del NNA.
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7) Enfermeria y/o area de aislamiento. Cualquier NNA con sintomas de
alguna enfermedad infecto-contagiosa (segunda lista inciso anterior) o con
diagndstico sobre la misma debe ser aislado de manera inmediata. EI NNA debe
recibir tratamiento médico y no podra incorporarse al grupo hasta que el o la
pediatra lo haya autorizado. La ropa de cama y de vestir y objetos desechables,
usados en la enfermeria o area de aislamiento, deben cambiarse después de
cada uso. En el caso de la ropa, los utensilios de comida y los bafios extremar
los cuidados de higiene.

8) Piojos (pediculosis). Los NNA no deben tener piojos ni liendres. Si hubiera
algun caso de infeccién por piojos o liendres debe ser tratado de forma
inmediata y cuidar que el NNA no entre en contacto con el resto del grupo
hasta que haya sido tratada por completa la infeccion. Las entidades de abrigo
temporal deben verificar la forma de contagio para evitar un brote colectivo.
Las causas mas comunes de piojos en la cabeza son la transmisidn por contacto
personal y por compartir articulos personales como cepillos, peines, peinetas y
gorras. Aunque los sintomas mas comunes son la comezdn extrema, la ruptura
de la piel e infecciones por rascarse, algunas personas con piojos no presentan
sintomas, por lo que siempre deben ser extremos los habitos de higiene de los
NNA y personal.

9) Enfermedades del personal. El personal o cualquier visitante con los
sintomas de enfermedad mencionados, deben abandonar o no ingresar a las
areas ocupadas por los NNA. Este personal, podra ingresar a las instalaciones
hasta que hayan desaparecido los sintomas de la enfermedad. Para no descuidar
las funciones del personal enfermo, siempre debe haber personal suplente, que
cubra sus responsabilidades.

10) Medicamentos. Cuando se requiera de algin medicamento especifico para
un NNA, la entidad de abrigo temporal debe contar con la prescripcion médica
(membrete del médico, fecha, nombre del NNA, nombre del medicamento, dosis
y hora de la administracion y firma, sello y nimero de colegiado del médico).
La prescripcion debe ser archivada en el expediente del NNA que requiera el
medicamento. El medicamento debe ser suministrado de acuerdo a la orden
médica y en caso de alguna reaccion notificarlo de inmediato y suspender su
uso.

11) Notificaciones en casos de emergencia. En casos de emergencia, las
entidades de abrigo temporal deben:

° Notificar de forma inmediata al Juzgado de Turno o Juzgado de Ninez y
Adolescencia, a mas tardar el primer dia siguiente a la urgencia.

° En casos de intervenciones quirurgicas planificadas solicitar el permiso al
Juzgado de Nifiez y Adolescencia.

°©  Ubicar a la familia o representante legal del NNA para solicitar el procedimiento
a seqguir. En su ausencia la direccion de la entidad de abrigo temporal debe
decidir como salvaguardar su vida y salud.
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° Documentar el caso el mismo dia que sucede. La documentacién debe incluir:
nombre completo del NNA, lugar, fecha, hora del hecho, descripcion del
hecho, medidas tomadas y firma del personal, familiar o responsable legal
que respondio a la emergencia. La documentacidon debe estar disponible en
el expediente del NNA para la consulta por parte de la familia, el CNA y sus
SOCios.

13) Atencion psicoldgica.

a. Evaluacién psicoldgica. Desde un inicio, el o la psicdloga de la entidad de
abrigo temporal debe realizar el diagnostico psicoldgico del NNA, como parte
de la evaluacién biopsicosocial. A partir del diagndstico y de acuerdo a lo
establecido en su proyecto de vida y plan de vida debe darse el tratamiento
o terapias respectivas para superar los problemas cognitivos, linglisticos,
perceptivos, emocionales, de personalidad y sociales que se hayan identificado
y cuya resolucion contribuira al desenvolvimiento del NNA en su vida cotidiana.
Las evaluaciones psicoldgicas deben realizarse con regularidad de acuerdo
al caso del NNA y sus avances.

b. Asesoria psicoldgica. Las entidades de abrigo temporal deben prever la
asesoria psicoldgica para las familias de origen y personal a cargo directo de
los NNA, para favorecer las relaciones interpersonales y su insercion en el
ambito familiar y de la entidad de abrigo.

c. Terapias. Cuando se requiera, los NNA deben tener la oportunidad de acceder
a una secuencia de sesiones de terapia con la psicologa/o, a fin de trabajar
los diferentes aspectos de sus problemas. Las sesiones se pueden realizar
de acuerdo a las diferentes técnicas psicoldgicas y otras actividades (dialogo,
juego, relajacién, dibujo, etcétera) que se aplicaran de acuerdo a la edad
y capacidad del NNA. La duracién y frecuencia de las sesiones de terapia
dependeran del problema a solucionar y pueden llevarse a cabo de forma
individual o grupal, segin convenga al caso.

La frecuencia minima de las terapias es la siguiente: en casos de rutina, una
vez cada quince dias; concluida la terapia, dos consultas al afo; y en casos
de urgencias y casos graves, dos veces por semana.

d. Plan de vida. El o la psicdloga y la persona a cargo de la atencion directa del
NNA deben trabajar sobre las actividades que puedan favorecer el logro de los
objetivos de su plan de vida. La relacion debe ser de respeto, confidencialidad
y carifo para favorecer el crecimiento y habilidades del NNA. Este personal
debe encargarse de que el NNA se recupere de las dificultades y continte
con su vida.

14) Sueio. El suefio cumple una funcion reguladora y reparadora del organismo.
Las horas que duerma el NNA seran determinantes para los habitos de descanso
y salud fisica y mental en el futuro. Por tanto, las entidades de abrigo temporal
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deben garantizar las horas de suefio de cada NNA de acuerdo con su edad, asi
como la ensenanza de un habito saludable de sueno. Las rutinas recomendables
son:

° Antes de ir a dormir: colocacidn de pijama, cepillado de dientes y lavado de
manos y cara.

° Horarios de acuerdo a caracteristicas particulares, horarios escolares o laborales
de los NNA.

© Respeto de costumbres para dormir que generan seguridad en los NNA, por
ejemplo, dormir con un mufieco de peluche, muieca, frazada o algun otro
objeto que no pueda causarle dafo alguno.

° Brindar un clima de tranquilidad antes de ir a dormir, inclusive a través de
actividades de reposo y relajacion. El clima de tranquilidad también debe
facilitarse en el momento de despertar.

° El sueio de los NNA debe ser supervisado por el personal a cargo de su atencion
directa. Casos especiales deben ser los NN que se sientan solos o tristes,
que padezcan de alteraciones de suefo (por ejemplo, insomnio, pesadillas,
terrores nocturnos, sonambulismo) o de enuresis (emision involuntaria de
orina), los cuales necesitaran la proximidad y atencidon personalizada de su
cuidadora.

° Para NNA con alteraciones de sueno, debe analizarse la posibilidad de reservar
alguna habitacioén individual, que le de privacidad y contribuya a mejorar su
estado emocional.

° Contar con una luz tenue cuando se atienda a bebés y nifnos de hasta 6 afios
0 segun la necesidad de los NNA. Se recomienda la luz en los pasillos de
acceso a los banos para generar tranquilidad y evitar temores.

15) Sueno y siesta de menores de doce meses. Los bebés deben estar
acompaiados en el momento del suefio y no deben despertar solos. Los bebés
deben acostarse de lado sobre una superficie firme para evitar el Sindrome de
Muerte Subita Infantil. Sélo se pondra al bebé en otra posicidn si un/a pediatra
lo sugiere y autoriza. En tal caso, las entidades de abrigo temporal deben tener
la prescripcion médica en el expediente del NN. Los bebés deben dormir el suefio
nocturno en cunas. Los portacunas o corrales sélo pueden ser utilizados para
cuando hacen la siesta. En general, los lugares donde los bebés descansan deben
tener barreras de seguridad, las cuales deben levantarse y ajustarse cuando el
bebé esta en ellos. El espacio de las barras no debe exceder los 3/8 de pulgada.
No se pueden usar cunas, catres o camas dobles ni de varios pisos.

16) Ejercicio fisico. Las entidades de abrigo temporal deben tener un programa de
ejercicio fisico adecuado a la edad y capacidad de los NNA, teniendo como objetivo
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la salud y la recreacion para su pleno desarrollo. Los beneficios que deben buscarse
a través de este programa son: desarrollo de la voluntad, bienestar psicoldgico,
autoestima, generacidén de confianza en si mismo y en el grupo, socializacién,
disciplina, autocontrol, trabajo en equipo, educacidn y logros personales y colectivos.
En ningln momento el ejercicio fisico puede ser usado como castigo. Los NNA no
pueden ser expuestos a ejercicios fisicos extremos ni que les puedan causar alguna
lesion fisica o psicoldgica. Cuando se trate de NNA en rehabilitacion o necesidades
especiales, el ejercicio fisico debe ser progresivo y estar a cargo de un/a fisioterapeuta;
y en casos generales por un/a maestro de educacion fisica.

17) Estimulacion oportuna. Las entidades de abrigo temporal deben tener un
programa de estimulacion oportuna cuando atiendan a NN de 0 a 6 afos de edad.
El objetivo del mismo debe ser estimular y desarrollar las capacidades de lenguaje,
sensoriales, cognitivas, fisicas y psicoldgicas de los NN para lograr: prevenir o mejorar
posibles deficiencias del desarrollo, normalizar sus pautas de vida, despertar su interés
por las personas y su alrededor, favorecer su autonomia y un nivel socioeducativo
aceptable. La estimulacién oportuna no debe ser una serie de ejercicios, masajes y
caricias sin un propdsito de desarrollo de capacidades. Programas de estimulacion
oportuna especificos deben ser implementados por las entidades de abrigo que
atiendan a:

° NN con deficiencias fisicas, organicas o bioldgicas.

° NN con deficiencias cognitivas o que hayan sufrido algin accidente al nacer,
como los prematuros o con falta de oxigeno.

° NN procedentes de ambientes con deficiencias afectivas, familiares, econdmicas
y sociales. O bien, de ambientes hostiles y violentos.

13.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 007 Salud

Registro 003 Evaluacién biopsicosocial y proyecto de vida
Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Expediente del NNA

O O O o







m
39
3Sm
§>m
o245
oSZ
zﬁg
cB%
m Q=
OE!\J
£
T

ConsgioNacional de Adopciones







ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES EN ENTIDADES DE ABRIGO TEMPORAL

OOOOOOOOOOOO YOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

EDUCACION ESCOLAR Y FORMACION LABORAL

Capitulo 12. »
Educacion escolar y formacion laboral.

12.1 Estandar

Los NNA reciben una educacion escolar continua y formacién laboral para
llegar a ser personas independientes, autosuficientes y participativas de la
sociedad.

12.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben dar la oportunidad a los NNA de
adquirir las competencias necesarias para la vida y adoptar valores. En
este sentido, son responsables de que los NNA cursen el ciclo escolar que
corresponde a su edad y capacidad, propiciando los recursos y el ambiente
optimo para su educacion. Asimismo, deben asegurar que los y las adolescentes
reciban una formacion laboral que les permita incorporarse al mercado laboral
formal y tener una vida econémica independiente para cubrir sus necesidades
de vida y hacer frente a las dificultades.

12.3 Procedimiento

La persona encargada de la educacion en la entidad de abrigo temporal
debe establecer el nivel educativo del NNA, en un plazo no mayor a los 20
dias desde su admisién, para incorporarlo a la brevedad posible al sistema
escolar.

La persona encargada de la formacion laboral en la entidad de abrigo temporal
debe encargarse de que las y los adolescentes, con 16 afios cumplidos, accedan
a formacion laboral, pero nunca en detrimento de su educacion escolar.

12.4 Documento

Dentro de este estandar se contempla el Procedimiento para educacién
escolar y formacion laboral.

Para llevar el control de este procedimiento se utilizaran los siguientes
registros:

° Registro 008 Incorporacién al entorno social

° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal

° Expediente del NNA
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14. Procedimiento educacion escolar y formacion laboral.
14.1 Objetivo

Asegurar que todos los NNA reciban educacion escolar y formacién laboral de
acuerdo a su edad, capacidad y necesidades.

14.2 Responsable de ejecucion

Persona encargada de la educacion escolar (director/a docente o pedagogo/a) y
persona encargada de la formacion laboral (director/a de talleres) en la entidad de
abrigo temporal.

14.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS

MINDEDUC, segun su mandato legal.

PGN puede participar.

14.4 Practicas operativas minimas

1) Educacion escolar.

a. Evaluaciéon de necesidades educativas e inscripcion. Las entidades de abrigo m

deben establecer el ciclo escolar del NNA, en los primeros 20 dias a partir de
su ingreso. Para su ubicacién se deben consultar los certificados de grados
aprobados por el Ministerio de Educacién (MINEDUC). Si no se cuenta con esta
informacion, se debe realizar una evaluacion para determinar el grado escolar
que le corresponde y hacer los tramites respectivos para la validacion. En el
caso de adolescentes mayores sin educacion, debe ubicarseles en programas
educativos por madurez, a fin de buscar su nivelacién escolar.

El o la directora de la entidad de abrigo temporal debe solicitar, al Supervisor/a
Educativo del Distrito, la evaluacién del NNA para su proceso de nivelacion de
cursos. Este ultimo define al subsistema escolar que debe ingresar, pudiendo ser
educacion formal o educacion extra-escolar -Programa de Educacion Acelerada
(PEA), Programa de Educacion Acelerada para Adolescentes (PEAC) y Programa
de Educacién Acelerada Bilinglie (PEAB).

Los certificados de educacion deben ser solicitados a la Direccién Departamental de
Educacién de la region donde el NNA ha residido. Cuando los NNA se encuentran
en sobre edad al grado que les corresponde, debe iniciar su proceso escolar a
través del PEA, PEAC o PEAB.

Cuando los NNA no cuentan con certificado de nacimiento, puede ser inscrito en
el sistema escolar con el documento de identificacion de su tutor/a (director/a o
administrador/a de la entidad de abrigo), mientras se regulariza su situacion.
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b. Centros educativos. Los NNA deben integrarse en el contexto escolar mas
adecuado a sus edades, necesidades y capacidades. Siempre que sea posible, los
NNA deben cursar sus estudios en centros educativos externos a las entidades
de abrigo temporal, para introducirlos en una vida comunitaria que aporte a su
vida personal. En estos casos, las entidades de abrigo deben coordinarse con los
centros educativos para lograr el apoyo necesario para los NNA. Ademas, deben
cumplir con las responsabilidades, que en otros casos corresponde a la familia:
asistencia a reuniones, recoger notas, participar de actividades recreativas,
etcétera. La coordinacion con los centros educativos debe incluir:

° El encargado del area educativa de la entidad de abrigo temporal debe
comunicarse con su homologo en el centro educativo para dar a conocer
la situacion del NNA (plan de vida, uso medicamentos, participacion del
NNA en actividades complementarias —deportivas, artisticas, culturales,
sociales, cientificas y otras-), que contribuya a una mejor incorporacion y
desarrollo.

° Pasado un mes de la incorporacion del NNA al centro educativo, debe
conocerse su respuesta a esta situacion.

° En las reuniones mensuales con el personal docente debe establecerse el
rendimiento, adaptacidon y comportamiento del NNA; y dar seguimiento
puntual a sus orientaciones y sugerencias. En la medida de las posibilidades
debe involucrarse a las familias cuando el objetivo del abrigo temporal sea
la reunificacién familiar.

° Proporcionar la atencion especializada y material para los refuerzos de
materias que sean necesarios.

° Las entidades de abrigo temporal deben incluir en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) un sistema de tutorias para fortalecer el proceso educativo
de los NNA que asisten a centros educativos externos.

c. Hogares temporales con actividad escolar. El servicio de educacién escolar debe
estar reconocido legalmente por la resolucidon de creaciéon y funcionamiento
del centro educativo, emitido por la Direccidn Departamental de Educacion de
la region. Asi como el dictamen favorable que acredita y certifica el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), aprobado por la Direccion de Acreditacion y
Certificacion (DIGEACE) del MINEDUC.

Las entidades de abrigo temporal deben incluir en el PEI:

Presentacion de la institucion

Justificacion del proyecto educativo

Mision y visidn del centro educativo

Malla curricular (curriculum nacional base —CNB)
Carga horaria

Reglamento de evaluacion

Manual de convivencia

Lineas y plan de accién

0O 0O 0O 0O 0 0o 0o o
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Las entidades de abrigo temporal deben llevar un record de los grados
aprobados y elaborar anualmente un plan educativo individual para los NNA,
que incluya:

° La descripcidn de las metas de los NNA, de acuerdo a su edad y desarrollo
de capacidades. La elaboracion de metas debe hacerse conjuntamente con
los NNA, si su edad lo permite.

Certificados de grados aprobados.
Record de evaluacion.
Orientacion vocacional en el caso de adolescentes de 16 afos en adelante.

Créditos escolares. Las certificaciones, diplomas y titulos de estudios de los NNA
deben estar en los expedientes de los mismos. Cuando finaliza el abrigo temporal,
la documentacidn debe ser entregada a la familia bioldgica, ampliada o adoptiva
o al representante legal de la entidad de abrigo al que sera trasladado. O bien,
al adolescente si cumplié la mayoria de edad. Una copia debe ser conservada
por la entidad de abrigo temporal indefinidamente. En el caso de que la entidad
de abrigo cierre, los expedientes deben ser entregados al CNA.

Organizacion del espacio fisico y recursos. Las entidades de abrigo deben disponer
de un ambiente y los recursos necesarios (personal docente o pedagdgico,
materiales didacticos, mobiliario, papeleria, computadoras, etcétera) para que
los NNA puedan dar seguimiento a sus tareas escolares en un ambiente de
tranquilidad. También deben favorecer horarios para el estudio y realizacion de
tareas escolares; y contar con docentes que se encarguen de estimular a los NNA
y supervisar las tareas diariamente, a fin de conseguir habitos de estudio. Es
importante, cuando los NNA estudien en centros educativos ajenos a la entidad
de abrigo, que se faciliten las relaciones con sus compaferos/as de estudio.

Relacion con la Direccién Departamental de Educaciéon (DIDEDUC). Las entidades
de abrigo temporal deben trabajar activamente con las autoridades de la
DIDEDUC para garantizar la educacién escolar de los NNA. Las entidades de
abrigo estan en la libertad de utilizar centros educativos del entorno comunitario,
buscar alianzas con empresas privadas, organizaciones no gubernamentales y
cooperacion internacional para subsidiar los gastos escolares, siempre y cuando
la educacion escolar que se brinde esté regida por el MINEDUC.

Formacion para el trabajo.

Orientacién laboral. Las entidades de abrigo temporal deben estimular la

incorporacion de adolescentes a la actividad laboral formal, pero nunca en detrimento
de su educacion escolar, la cual deben completar. En este sentido, la formacion
laboral debe complementar la educacion escolar, nunca sustituirla. La orientacién
laboral debe dirigirse hacia:

(o]

Los intereses, habilidades, aptitudes y comportamientos adolescentes, los cuales
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deben ser analizados por éstos con la asesoria de personal calificado.

La adquisicion de trabajo formal para mantenerlo y desempeiarlo con
calidad.

La independencia econdmica y el sentido de superacion.

La orientacion laboral también debe ser apoyada desde los centros educativos,
cuando la educacion escolar se realiza fuera de las entidades de abrigo
temporal.

La orientacion laboral debe iniciar cuando las y los adolescentes cumplen 16
anos.

Formacion laboral. Los aspectos que deben cubrir las entidades de abrigo
temporal en relacién a la formacién laboral son:

Evaluacion de las competencias y limitaciones de cada adolescente en relacion
al mercado laboral. Dicha actividad debe ser realizada conjuntamente con la o
el adolescente.

Identificacion amplia de ocupaciones laborales disponibles y su descripcidn, para
que las y los adolescentes puedan elegir.

Planificacién conjunta con el o la adolescente sobre sus metas laborales y las
tareas que necesita realizar para conseguirlas.

Apoyo para obtener experiencias pre-laborales, como por ejemplo, practicas
supervisadas.

Ensefianza de comportamientos laborales apropiados, autoevaluacion de la
ejecuciodn del trabajo, habilidades especificas para el desempefio laboral.

Apoyo en la busqueda de empleo formal, una vez terminada su formacion laboral.
Cuando la o el adolescente continte bajo cuidado temporal, se debe supervisar
su desempeiio, cumplimiento y adecuada administracion de su dinero.

Relacion de educacion formal y formacion laboral. En el sistema de educacién
formal existe carreras que incluyen formacion laboral que pueden ser priorizadas
para adolescentes que deseen cursarlas. Esta educacion la ofrecen los Institutos
Nacionales de Educacion Basica (INEB) e Institutos Nacionales de Educacién
Diversificada (INED), que otorgan los titulos de Bachiller en Ciencias y Letras o
Perito Industrial y en Comunicacion.

Relacion con institutos o empresas de formacion laboral. Las entidades de abrigo
temporal deben buscar alianzas con institutos o empresas para garantizar la
orientacién y formacidn laboral de los adolescentes, como por ejemplo con el
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP). Las entidades de
abrigo temporal deben asegurar que la formacion laboral garantice su salud,
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integridad y seguridad.

e. Actividades laborales. Cuando la edad de las y los adolescentes lo permita,
éstos podran realizar labores apropiadas dentro de las entidades de abrigo
temporal o fuera de éstas para probar sus habilidades y lograr su motivacién. La
labor que realicen no deben constituir tareas cotidianas, sino estar claramente
diferenciados (secretaria, recepcion, contabilidad, carpinteria, panaderia,
agricultura, administracion, electricidad, mecanica) y recibir la remuneracion
economica correspondiente. Asimismo, deben ser ensefiados a administrar sus
recursos monetarios: gasto y ahorro del dinero que ganan.

f. Relacién con el Ministerio de Trabajo (MINTRAB). Las entidades de abrigo temporal
pueden buscar el apoyo del MINTRAB para que las y los adolescentes asistan a
un taller de preparacion para el trabajo. De esta manera, obtendran un carnet
valido por un afio para acceder a la red de empleos y buscar una ubicacion
laboral. La supervisidn la brinda el MINTRAB para garantizar los derechos de la
adolescencia.

g. Relacidn con centros de estudios superiores. Las entidades de abrigo temporal
deben dar prioridad a una orientacion laboral que motive la continuacion de los
estudios superiores. En este sentido, pueden abocarse a centros de estudios
técnicos, superiores y universidades nacionales y privadas para solicitar becas o
facilidades econdmicas para las y los adolescentes, cuyo interés sea la educacion
superior.

14.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

° Registro 008 Incorporacion al entorno social
° Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
° Expediente del NNA
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Capitulo 13. | ) )
Juego y ocupacion del tiempo de ocio.

13.1 Estandar

Los NNA disfrutan de experiencias de juego y ocio para lograr un equilibrio individual
y social que se refleja en su buena salud y calidad de vida.

13.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben dar prioridad a la recreacién de los NNA,
considerandola un componente esencial en el crecimiento intelectual, emocional
y social de los mismos. La recreacién debe incluir actividades y situaciones de
diversion, relajacion y entretenimiento.

13.3 Procedimiento

El director/a, la persona encargada de la educacion, el psicologo/a y el personal
a cargo de la atencidén directa del NNA, deben organizar espacios de juego y ocio
para que los NNA participen libremente, de acuerdo a sus intereses y preferencias.
La recreacion debe permitirles encontrar placer, felicidad, comodidad, aprendizaje
y convivencia activa. Pero también, bajar los niveles sociales de estrés, violencia e
individualismo.

Las entidades de abrigo temporal deben aprovechar los espacios cerrados y
abiertos propios, como las salas y areas de juego al aire libre e identificar espacios
comunitarios, publicos o privados, para la recreacion de los NNA. De esta manera,
deben promover actividades en parques, plazas o en la naturaleza y hacer participes
a los NNA de las actividades artisticas, musicales, teatrales, de comunicacion, cine,
tecnologia y manuales.

13.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 008 Incorporacion al entorno social
° Registro 006 Instalaciones
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15. Procedimiento juego y ocupacion del tiempo de ocio

15.1 Objetivo

Procurar al NNA experiencias de juego en su vida cotidiana para favorecer su desarrollo
fisico, cognitivo, emocional y social, asi como el gozo de su tiempo libre.

15.2 Responsables de ejecucion

Director/a, encargado/a de la educacién o pedagogo/a, psicologo/a y personal a
cargo de la atencion directa del NNA de la entidad de abrigo temporal.

15.3 Responsables de la supervision

CNA y SBS.

15.4 Practicas operativas minimas

1) Actividades recreativas y culturales. Estas deben ser parte de la vida cotidiana
de los NNA y de la organizacion diaria de las entidades de abrigo temporal. Las
actividades recreativas deben:

a. Ser organizadas por personal calificado.
b.

Activar el cuerpo y mantener el equilibrio mental de los NNA para bajar el
estrés, angustia y/o ansiedad que genera el abrigo temporal, la separacion
familiar, el maltrato y el abandono.

Buscar las actividades y grupos adecuados a las necesidades, caracteristicas
e intereses de los NNA, motivando su participacion, pero no obligandolo. Los
NNA deben participar en actividades dirigidas y espontaneas.

Potenciar actividades recreativas fisicas y culturales.

Incorporar al NNA en actividades sociales, culturales, deportivas y otras para
facilitar sus relaciones interpersonales y evitar la ruptura con los contextos
sociales propios de su edad.

Permitir el manejo y la resolucién de conflictos para un mejor desarrollo del
NNA.

Brindar sensacidn de gozo y satisfaccion.

Ser reguladas en su tiempo de ejecucién, especialmente cuando se trate del
uso de la televisidn, las computadoras y los videojuegos.

2) Actividades espirituales. Las entidades de abrigo temporal deben propiciar
la atencion espiritual de NNA, basandose en el respecto a la dignidad de la
persona, a la diversidad de toda indole y a principios que fomenten la valoracién
del individuo y la colectividad. Las y los adolescentes deben tener la oportunidad
de participar o no de actividades acordes a sus creencias espirituales.

3) Autonomia. Las entidades de abrigo temporal deben tener en cuenta que los
NNA requieren de tiempo libre diario sin la direcciéon de una persona adulta,
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para formar su capacidad de organizar su tiempo libre de forma auténoma.
Los NNA deben recibir orientacidn sobre las posibilidades de satisfaccién en la
recreacion y utilizacion del tiempo de ocio. También deben recibir informacién
sobre las diferentes actividades que pueden realizar y cdmo acceder a éstas,
ayudandolos a crear aficiones.

15.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 008 Incorporacién al entorno social
° Registro 006 Instalaciones
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Capitulo 14. ]
NNA con necesidades especiales.

14.1 Estandar

Los NNA con necesidades especiales reciben el cuidado adecuado para potenciar
su desarrollo integral.

14.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben disponer del acondicionamiento fisico,
programas especiales —de educacion, rehabilitacién psicomotora, psicologica o
médica- y personal calificado que ayuden a los NNA con necesidades especiales, a
desarrollar todas sus destrezas en la mayor medida posible.

14.3 Procedimiento

El equipo multidisciplinario debe contar con un modelo de atencién integral para
NNA con necesidades especiales, de acuerdo a las posibilidades del NNA como
sujeto de aprendizaje y no en sus limitaciones.

14.4 NNA con necesidades especiales

Los NNA con necesidades especiales son aquellos que padecen de alguna enfermedad
crénica o enfrentan una situacion determinada que afecta o limita su capacidad
para desarrollar actividades propias de su edad, lo que requiere de un cuidado y
atencion mas frecuente y especializada. Entre las necesidades especiales se tiene:
el autismo, la depresion infantil, la dislexia, la esquizofrenia infantil, la hiperactividad
infantil, el labio leporino, las fobias, las alergias, el asma, el cancer, el VIH/sida, la
diabetes, la ceguera, la sordera, los sordomudos y tartamudos, la obesidad infantil,
el paladar hendido, el sindrome de Down, el abuso y violacidn sexual, la deficiencia
cognitiva, la paralisis cerebral, la paraplejia y cuadriplejia, las amputaciones y otras.
También deben considerarse como factores de riesgo el nacimiento prematuro o
con bajo peso, problemas de vista y oido, exposicion prenatal a drogas, alcohol
o tabaco, mala nutriciéon o dificultad al comer, exposicion a sustancias tdxicas y
factores ambientales, asi como el maltrato y el abandono.

14.5 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Modelo de Atencidn Integral para NNA con Necesidades Especiales
° (El tema es transversal en los registros)
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16. Procedimiento para atencion de NNA con Necesidades
especiales

16.1 Objetivo

Proporcionar los cuidados regulares que requieren los NNA con necesidades
especiales: rehabilitacion psicomotora o psicoldgica-, asegurar el desarrollo
de destrezas para satisfacer sus necesidades individuales y promover su
desarrollo integral.

16.2 Responsable de ejecucion

Equipo multidisciplinario de la entidad de abrigo temporal.
16.3 Responsable de la supervision

CNA y SBS.

16.4 Practicas operativas minimas

1) Preparacion de la admision. Con base en la informacidn proporcionada
por el Juzgado y la PGN, las entidades de abrigo temporal deben planificar
y organizar cuidadosamente la acogida de NNA de acuerdo a necesidad
especial que presente. Los primeros cinco afnos de vida del NN con
necesidad especial son muy importantes, asi que cuanto antes se identifique
y defina su condicion, antes podra recibir atencidon especializada. Todos
los NNA con necesidades especiales deben tener su plan de vida, el cual
debe ser promovido por el psicélogo/a, el educador/a y la persona a
cargo directo del NNA, con el apoyo del resto del equipo multidisciplinario.
Entre sus funciones estara revisar el progreso y obstaculos de cada NNA
y proveer recomendaciones y acciones que conduzcan a su desarrollo.

2) Cuidado. Las entidades de abrigo temporal que acogen a NNA necesidades
especiales deben elaborar un Modelo de Atencién Integral para este perfil
de NNA, que tenga como objetivo mejorar su calidad de vida. El modelo
debe incluir la evaluacidn pediatrica, psicomotriz, psicoldgica, nutricional
y educacional, la investigacion de los antecedentes del NNA y asegurar su
inclusion y participacion en las actividades cotidianas y las que fortalezcan
su autonomia.

3) Formacion educativa. Las entidades de abrigo temporal deben brindar
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la oportunidad de educar a los NNA necesidades especiales, con el objetivo
de ayudarlos a ser tan independientes como sea posible. Para esto se
requiere que el equipo multidisciplinario planifique la educacion de cada
NNA de acuerdo a factores especificos como el estado de salud, el grado
cognitivo, la energia fisica, la capacidad para manejar las demandas
sensomotrices, los niveles de excitacién y comunicacién, entre otros.
También las entidades de abrigo temporal pueden recurrir a centros
especializados para NNA necesidades especiales, que pueden brindar
una mejor oportunidad de educacion o complementen sus programas
de atencidn residencial.

4) Instalaciones adecuadas. Las entidades de abrigo temporal deben
acondicionar sus instalaciones, incluida el area de juego al aire libre, para
las necesidades especiales que atiendan.

5) Formacion del personal. Las entidades de abrigo temporal, que atiendan
NNA con necesidades especiales, deben formar a todo su personal sobre
el cuidado y atencidon para responder eficazmente a sus necesidades
especiales. También debe crear redes de apoyo para brindar mayores
oportunidades de desarrollo a los NNA especiales e intentar su insercion
a la vida cotidiana, conforme lo permita su capacidad.

16.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Modelo de Atencion Integral para NNA con Necesidades Especiales
° (El tema es transversal en los registros)
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Capitulo 15. o S )
Convivencia armonica y finalizacion de la acogida y
seguimiento.

15.1 Estandar

Los NNA y el personal tienen una relacién de convivencia armdnica.

Los NNA estan respaldados por un proceso de finalizacion de la acogida planificada
y ejecutada de forma exhaustiva.

15.2 Politica

Las entidades de abrigo temporal deben tener sus propias normas de convivencia,
de acuerdo a una metodologia de trabajo que potencie las relaciones basadas en
el principio de respeto mutuo. La intervencion ante comportamientos inadecuados
de los NNA, debe ser coherente y dirigida a motivar y concienciar sobre los
comportamientos adecuados, el desarrollo del autocontrol y la autonomia. Dichas
intervenciones deben darse en el marco del respecto a los derechos humanos.

La salida del NNA de la entidad de abrigo temporal no debe responder a situaciones
emergentes ni de conflictos. La entidad de abrigo temporal debe considerar la
preparacion de la salida como uno de los objetivos principales del cuidado temporal.
Esto significa que la preparaciéon debe iniciar con la admisidén del NNA y debe ser
parte de su plan de vida. Asi mismo, se debe prever el seguimiento de los NNA que
han finalizado la acogida, con el objeto de proteger sus derechos y dicha proteccion
y seguimiento deben estar a cargo de las instituciones del Estado creadas para el
efecto.

15.3 Procedimiento

La direccion y/o la administracion, con el apoyo del equipo multidisciplinario, deben
disponer de un marco normativo para la entidad de abrigo temporal, que regule la
convivencia entre los NNA y entre éstos y el personal. Este marco normativo debe
regular también la accidn disciplinaria, que debe entenderse como un proceso
educativo por el cual el personal ensena a los NNA a comportarse de acuerdo a las
normas sociales.

La normativa debe estar recogida en un Reglamento de Régimen Interno de la
entidad de abrigo temporal.

El psicologo/a, trabajador/a social y abogado/a de las entidades de abrigo temporal
deben organizar y planificar todas las tareas, actuaciones o tramites que supone
la salida del NNA con tiempo, de tal manera que la desvinculacién se produzca
en las condiciones Optimas. La preparacion de la salida debe involucrar al equipo
multidisciplinario de la entidad de abrigo temporal y al NNA, y fundamentarse en
las evaluaciones psicoldgicas continuadas, realizadas por el psicélogo/a durante
la acogida, que establecen los progresos del NNA. La finalizacién de la acogida
implica trabajar la integracién del NNA al contexto comunitario, la cual inicia con
la formulacidn del proyecto de vida y plan de vida y se concluye con un plan de
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seguimiento para asegurar una convivencia exitosa.

15.3.1 Motivos de la salida

Las salidas previstas de un NNA de la entidad de abrigo temporal son: reunificacion
familiar, ubicacién en familia sustituta, adopcion, traslado de entidad de abrigo
e independencia por mayoria de edad, muerte o evasion.

15.3.2 Seguimiento de la salida

El Juzgado de la Nifiez y Adolescencia y la PGN son los responsables del
seguimiento a los NNA que se han reunificado con su familia de origen o que
son trasladados a otra entidad de abrigo temporal. El seguimiento para los
casos de adopcion esta a cargo del CNA y los casos de vida independiente los
lleva a cabo la entidad de abrigo temporal. En el caso de muerte o evasion, las
entidades de abrigo temporal seran las responsables de notificar a los Juzgados
de Nifiez competentes y al CNA, adjuntando documentos que respalden dicha
situacion.

15.4 Documento

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Para la convivencia armonica:

(o]

[e]

o

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Reglamento de Régimen Interno de la entidad de abrigo temporal.
Registro de denuncias y quejas

Para la finalizacion de la salida.

(o]

[e]

Registro 002 Admisién y finalizacion de la acogida
Expediente del NNA
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17. Procedimiento para una convivencia arménica
17.1 Objetivo
Motivar una convivencia equilibrada y de respeto entre NNA.

Conseguir que el personal de las entidades de abrigo temporal se incline por una
disciplina que respete la dignidad de los NNA, pero que al mismo tiempo ensene sobre
el control y la obediencia para una convivencia armonica entre NNA y personal.

17.2 Responsable de ejecucion

Director/a, administrador/a, equipo multidisciplinario y personal a cargo directo
del NNA.

17.3 Responsable de la supervision

CNA, SBS.
PGN puede participar.

17.4 Practicas operativas minimas

1) Normas basicas. Las entidades de abrigo temporal deben potenciar relaciones
basadas en:

La comunicacién honesta y respetuosa.

El fortalecimiento de la confianza del NNA y su entendimiento.

El respeto a la individualidad, integridad, dignidad, opiniones y creencias del
NNA.

El respeto a los espacios de estudio y recreacion de sus pares.

El respeto a la dignidad y funcidn del personal que trabaja, reside o
colabora.

La confidencialidad en las intervenciones.

La no discriminacién ni exclusidon de ningln NNA por razones de sexo, etnia,
religion, clase social o preferencia sexual.

El cuidado y utilizacién adecuados de los bienes e instalaciones.

El respeto de las pertenencias ajenas y el cuidado de las propias.

El aprendizaje de habilidades pacificas y la resolucion de conflictos.

2) Disciplina de los NNA. Las entidades de abrigo temporal deben adoptar una
politica de disciplina. Esta politica debe establecer que los NNA no pueden ser
sujetos de medidas disciplinarias fuertes, humillantes, aterrorizantes, denigrantes
ni asociadas con la comida, el descanso, el suefio, el ejercicio fisico, el uso del
servicio sanitario, la privacion de contacto familiar o social, la privacion de medicina
y educacion. Esta prohibido pegar o infligir castigos fisicos. El personal debe
firmar un compromiso de cumplimiento de la politica de disciplina y atenerse
a las sanciones respectivas. Una copia debe ser entregada al CNA durante el
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tramite de la autorizacién, otra copia debe quedar archivada en las entidades
de abrigo temporal y otra entregada al firmante. La politica de disciplina debe
hacer constar los actos que constituyen una violacion a los derechos de los NNA.
Entre las medidas disciplinarias aceptadas se tienen:

° La restriccion o privacion de privilegios como la television, uso de computadoras
0 videojuegos,

° Asignacion de trabajos adicionales planificados (tenerlos previstos), los cuales
deben ser constructivos-educativos y de acuerdo a la edad y capacidad del
NNA.

° La separacion del grupo con la finalidad de recuperar el control, de acuerdo
a las edades. (tiempo fuera).

° La confiscacién de cualquier objeto o sustancia peligrosa o potencialmente
peligrosa.

Las entidades de abrigo temporal pueden elaborar un cuadro de conducta
individual que sirva para corregir conductas no deseadas. La evaluacion debe
estar a cargo del psicologo/a, pedagogo o docente, que ademas debe promover
la retroalimentacion y la motivacion al cambio de los NNA.

Sugerencias, denuncias y quejas. Las entidades de abrigo temporal deben
implementar un sistema de sugerencias, denuncias y quejas, que permita a los
NNA expresar su situacién ante un caso de inconformidad con el trato verbal o
fisico por parte del personal. Este sistema debe garantizar la seguridad del NNA,
no siendo objeto de castigos y reprimendas por haber expresado su opinion. Las
entidades de abrigo temporal deben colocar uno o varios buzones en diferentes
puntos y llevar un record de las manifestaciones de los NNA y las acciones tomadas
para mejorar la situacion expuesta. También los NNA deben estar informados
sobre los teléfonos para denunciar casos de maltrato o violencia a la PNC, MP
y PGN. Dichos teléfonos deben estar en lugares visibles en la entidad de abrigo
temporal.

17.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes
documentos:

Registro 001 Documentos de la entidad de abrigo temporal
Reglamento de Régimen Interno de la entidad de abrigo temporal.
Registro de denuncias y quejas
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18. Procedimiento para la finalizacion de la acogida y seguimiento.

18.1 Objetivo

Lograr la transicion del NNA a su nuevo contexto de una manera tranquila,
informada y segura y proteger sus derechos humanos a través de un seguimiento
institucional.

18.2 Responsable de ejecucion

Psicdlogo/a y trabajador/a social de la entidad de abrigo temporal.

18.3 Responsable de la supervision

CNA 'y SBS.
O] y PGN conforme a sus mandatos legales.

18.4 Practicas operativas minimas
1) Preparacion de la salida. Para una preparacion adecuada se debe:

° Trabajar la transicién de un contexto a otro con los NNA, familias y
comunidad.

° La transicién debe formar parte del plan de vida y ser transversal a éste.

° Responder al objetivo final establecido en el proyecto de vida: reunificacion familiar,
adopcion, traslado de entidad de abrigo temporal y vida independiente.

° En los casos de reunificacion familiar, capacitar a la familia para atender
adecuadamente al NNA y a éste para la reunificacién.

° En los casos de adopciones, preparar al NNA para vivir con una nueva familia
y a ésta para la bienvenida.

° En los casos de traslado, preparar al NNA para integrarse a otra entidad de
abrigo temporal.

°© Capacitar al adolescente para una vida econdmicamente independiente.

° En los casos de reunificacion familiar, adopcion o cambio de entidad de abrigo,
asegurar la conclusién del ciclo escolar en el centro donde lo esté cursando
o el traslado a otro centro educativo donde pueda finalizar el ciclo.

° En estos mismos casos, asegurar la conclusion de la formacion laboral de
adolescentes en el centro donde lo esta cursando o el traslado a otro donde
pueda finalizar su formacion a través de la equivalencia de cursos.
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En relacion a los NNA, las entidades de abrigo temporal deben:

o

Transmitir mensajes de integracion a esos nuevos contextos y entrenarlos
para su nueva vida, segun su edad y capacidad. En la medida de lo posible
involucrar a la familia —bioldgica o adoptiva- o nuevos educadores en el
proceso de transicion.

Reforzar los aspectos cotidianos que promuevan su autonomia, autoestima
y modelos familiares y cotidianos, evitando los aspectos institucionales.

Hablar con el NNA sobre su salida, de tal manera que comprenda porque
debe desvincularse de la entidad de abrigo. Estos didlogos pueden ayudarlo a
dar un sentido de continuidad a su vida. Asimismo, animarlo a llevar consigo
objetos que puedan representarle un recuerdo agradable.

Organizar la documentacion y realizar las acciones administrativas y legales
correspondientes a la salida. Preparar los originales del expediente del NNA
para ser entregados. Una copia debe quedar en la entidad de abrigo temporal
de forma indefinida.

Asegurar que dispondra del apoyo necesario en la nueva ubicacion.
Permitir y motivar el vinculo con la entidad de abrigo temporal, especialmente con
sus pares (visitas, cartas, correos electrénicos, celebraciones de cumpleafios),

cuando sea legal, conveniente y del interés del NNA.

Informar de la salida del NNA a sus pares, al personal y en los ambitos en
los que participaba.

Llevar a cabo un acto de despedida con sus pares, personal y personas que
sean importantes para el NNA.

2) Reunificacion familiar. La entidad de abrigo temporal debe ayudar al NNA
en la transicion hacia la reunificacion. Debe estimular la confianza, reduccion del
estrés, manejo de la nueva situacion y aprendizaje de habilidades que permitan
su autonomia y refuercen su responsabilidad. Debe proporcionar al NNA y su
familia la informacion, orientacién y apoyo para resolver las dificultades, pero sin
generar la dependencia social. Las entidades de abrigo temporal deben tomar
en cuenta los siguientes criterios para la reunificacion familiar:

o

Los contactos con el NNA han sido regulares y positivos.

Los problemas que generaron la separacién fueron resueltos parcial o
totalmente.

La continuidad de las relaciones familiares, sociales, educativas y culturales
en la vida del NNA.
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° La conservacion del espacio del NNA y sus pertenencias dentro de la casa,
asi como su rol dentro de la familia.

° La participacién activa de la familia en el desarrollo del plan de vida del
NNA.

La situacion de la familia y el NNA debe ser reportada por escrito al Juzgado de
Nifiez y Adolescencia, para que la decision judicial sea la adecuada y no poner
en riesgo la integridad y vida del NNA. Por su parte, la PGN debe garantizar al
NNA un medio de comunicacion en situaciones de riesgo o maltrato y asegurar
su seguimiento para resguardar su integridad fisica y su vida.

3) Adopcion. Las entidades de abrigo temporal deben preparar a los NNA para
la adopcién, buscando disminuir su inseguridad y temores, especialmente en
aquellos que llevan tiempo institucionalizados o con experiencias de colocacion
fallidas. Es importante una comunicacion constante que posibilite al NNA la
expresion de sus sentimientos, expectativas, miedos, incertidumbres, conflictos
y lealtades que genera ese nuevo contexto familiar.

Para favorecer el éxito de la adopcién es importante:

°  Promover la participacion del NNA en el proceso de decision y un periodo de
acoplamiento con la nueva familia —visitas, salidas, platicas-. La participacion
y toma de decisiones depende de la edad y capacidad del NNA.

° Planificar los momentos, duracién y ambientes propicios para los encuentros
entre el NNA y la familia para un conocimiento progresivo.

° Apoyar al NNA antes y después de los encuentros con la familia para favorecer
sus expresiones y hacer que se sienta comprendido, de acuerdo a su edad
y capacidad.

°  Proporcionar informacion del NNA a la familia sobre sus caracteristicas,
antecedentes familiares, necesidades, intereses y otros que puedan favorecer
su integracién y desarrollo.

El CNA debe garantizar al NNA un medio de comunicacién en situaciones de
riesgo o maltrato y asegurar su seguimiento para resguardar su integridad fisica
y Su vida.

4) Traslado de entidad de abrigo temporal. Todo cambio de entidad de
abrigo debe haber sido valorada por el Juzgado de Nifiez y Adolescencia, con
base en un informe presentado por la entidad de abrigo donde el NNA resida.
Este debe informar al CNA sobre la decision judicial. Los cambios seran requeridos
cuando otra entidad de abrigo temporal pueda proporcionar una atencion mas
acorde a las necesidades del NNA segun su edad, sexo, necesidad especial o
condiciones -adolescentes embarazadas, madres, drogodependientes y otras-.
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Las siguientes recomendaciones deben considerarse para promover cambios:

° Valorar ventajas y desventajas del cambio, evitando cambios innecesarios o
cambios acumulativos que producen pérdidas y rupturas en la historia personal
de los NNA.

° Estudiar el cambio de NN pequenos pues necesitan figuras referenciales
estables.

° Evitar los cambios repentinos y bruscos. Es decir, que los cambios deben ser
planificados y haber un periodo de transicion que permita al NNA asimilar la
disposicién e imaginar cdmo sera su vida en el nuevo contexto. Asimismo,
conocer ese nuevo espacio, el personal y sus pares, acompanado de la
persona que le brinda atencion directa. Debe tener la oportunidad de decir
lo que siente y piensa, recibiendo la orientacién debida.

5) Independencia. Las entidades de abrigo temporal deben preparar a las y los
adolescentes para una vida independiente cuando el resultado de la evaluacion
biopsicosocial haya indicado esta salida. Los criterios mas comunes para indicar
la independencia son:

m ° La convivencia del adolescente con su familia no es viable. Por ejemplo, la
familia no garantiza su seguridad y desarrollo, el acogimiento familiar terminaria
en ruptura, el NNA no desea volver.

° La convivencia del adolescente con otra familia no es conveniente.

° Elolaadolescente tiene 13 afos y debe prepararsele para una vida autbnoma.
Casos de especial atencion deben ser aquellos adolescentes que no muestran
madurez social y/o afectiva. La vida auténoma refiere la conclusion de su
educacion escolar (inclusive por madurez) y formacién laboral a partir de los
16 anos cumplidos.

El criterio principal para la salida del adolescente de la entidad de abrigo es que
haya conseguido su autonomia econdmica para vivir en forma independiente
y digna. Cuando llegan a la mayoria de edad y no sean autosuficientes, las
entidades de abrigo temporal deben apoyarlos para que se sitien en contextos
seguros donde puedan continuar preparandose para una vida independiente.

También deben ser considerados programas para la transicion a la vida adulta.
El cierre del caso debe estar precedido por la prueba fehaciente de que los o las
adolescentes son capaces de vivir con independencia econémica y sin riesgos.
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Algunos de los apoyos que pueden ser proporcionados a estos adolescentes son:

Econdmico para el alojamiento, sostenimiento y formacién (becas).

Formacién para su insercion laboral. En el caso de adolescentes con habilidades
desarrolladas, orientacion para continuar con su formacion.

Oportunidades laborales concretas.

Oportunidades de estudios superiores con oportunidad laboral.

Redes sociales que faciliten su integracion.

6) Seguimiento. La finalizacion de la acogida temporal debe estar monitoreada por
las instituciones del Estado a cargo de la proteccion de la infancia y la adolescencia y
por las entidades de abrigo temporal, de la siguiente manera:

° La PGN dara seguimiento a las finalizaciones de acogida temporal por reunificacion
familiar y traslado de entidad de abrigo, durante dos afios.

° El CNA dara seguimiento a las finalizaciones de la acogida temporal por adopcion,
durante dos anos.

° Las entidades de abrigo temporal apoyaran el seguimiento a las finalizaciones de
acogida por incorporacién de adolescentes a una vida independiente.

18.5 Registro

Para llevar el control de este procedimiento, se utilizaran los siguientes documentos: m

° Registro 002 Admisidn y finalizacion de la acogida
° Expediente del NNA
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