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ACUERDO DS No. 108-2021
Guatemala, 12 de julic de 2021

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

Que ‘la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez v adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinsercién. de los adoclescentes én conflicto con la Ley Penal, ‘a través de sus
programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que éstablece €l articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 10 1-2015,
Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

Republica, el Secretario de Bienestar Social podrd aprobar normativas internas,

directrices,. protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar los distintos,

programas y servicios de atencidn.integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizados los MANUALES DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOWES, ¥ DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO
RESIDENCIAL -CASA JOVEN- DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR BOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA: estos surgen cont el objetive de dotar de los
instrumentos admiristrativos que guien el trabajo del personal éncargado, describiendo
las actividades y funciones para el cumplimiento de lo establecido en Ia legislacion
vigente. El primiéro de ellos surge con el objetivo de contar con un Manual de
Organizacién y Funciones, que cuente conr Descriptor y Perfil de Puestos actualizado que
le permita utilizarlo como guia en la gjecucién de sus labores, en la delimitacién de
rcsponsabilidadcs;_ v ¢l segunde de igual manera surge.con ¢l objetivo de proporcionar_
lineamientos técnicos y administrativos -unifpmes, ‘de manera ordenada gue _IEguIexi' lo"s.-
procedimientos administrativos, de conformidad con las funciones asighadas a Ia
Direceién de Atencién no Residencial ~Casa Joven-.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de zactualizacidn del manual relacionado, este fue
elaborado y .revisado, bajo la estricta responsabilidad del personal designado para el
efecto v debidamente: aprobado enn su contenido, estructuracion, estilo v redaccién
medlante la elaboracidn, revisidn, v autorizacion emitida por el Departamento de Atencién
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No Residencial —Casa Joven-, la Direccién de Proteccién Especial y Atencién o
‘Residencial y la Subsecretaria de de Proteccion y Acogimierito a la Nifiez y-Adolescencia la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencisa de la Republica.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 2, 10, literal p) ¥
117 del Acuerdo Gubernativo 101-20135, Reglamento. Orgamco Internc de la. Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la.Re_pubhc_a

ACUERDA:

Articulo 1° Aprobar los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCICNES, Y DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ATEHCE@N WO
RESIDENCIAL -CASA JOVEN- A CARGO DE LA DIRECCION DE PROTECCION
ESPECIAL Y ATENCION NO RESIDENCIAL DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION
4 AGOGIMEN_TO ALANINEZY _ADOLESCENCIA DE LA SECRETARf&.DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se detalla a continuacién:
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES, ¢l cual consta de cuarenta y cinco (45)
hojas, s_m inciuir la - caratula, "MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTDS, el cual
consta de seétenta y ‘cinco (75) hojas, sin incluir la caratula

Articulo 2°. El presente Acuerdo deja sin efecto €l Acuerdo DS No. 257-2019, de fecha 14
de octubre del 2019 que aprobé los Manuales de Organizacién-y Funcicnes; v de Nermas
y Procedimientos del Departamento de Atericién No Residencial -Casa Joven- de Ia
Direccién de Proteccién Especial Y Atencién No Residencial de la Subsecretaria De
Proteccién Y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Reptiblica

Articulo 3° El presente acuerdo surte sus. efectos inmediatamerite.
P\f‘E_La b

Notifiquese.

_ Secretario de _B_ie_:iestaf&ocif
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiiblica
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La infrascrita Asistente de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica, CERTIFICA: que las dos (2) hojas que anteceden son copia fiel de
su original y que reproducen el Acuerdo DS Numero ciento ocho guion dos mil veintiuno (108-2021)
de fecha doce (12) de julio del dos mil veintiuno (2021), y a solicitud de la persona interesada, se
extiende, firma y sella la presente en la ciudad de Guatemala a catorce (14) dias del mes de julio del

afio dos mil veintiuno (2021).
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1. PRESENTACION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, es un 6rgano administrativo,
que depende jerdrquicamente de la Presidencia de la Repulblica, que formula y ejecuta
programas Yy servicios con cobertura nacional, para la prevencion y proteccion integral de la
nifiez y adolescencia, apoyando y fortaleciendo a la familia como nucleo de la sociedad,
procurando la reinsercion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal;
segUn Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015.

El Departamento de Atencidn no Residencial Casa Joven, adscrito a la Direccion de Proteccion
Especial y Atencidon no Residencial de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez
y Adolescencia, nace dentro de las estrategias de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia, para la atencion preventiva, integral y personalizada de nifas, nifios, adolescentes
y jévenes, principalmente a aquellos que residen en las comunidades con mayores indices de
violencia e inseguridad en el pais. Comprende todos aquellos servicios y acciones dirigidas a la
atencion personalizada de los casos que atiende, definiendo un plan de tratamiento
individualizado en base a las necesidades y motivos de consulta particulares del beneficiario,
involucréandolo a los servicios de atencion psicosocial que asi requiera.

El Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven pretende constituirse en una
herramienta que cuente con los insumos de referencia para la atencion preventiva, asertiva y
puntual de NNA y sus familias evitando que se conviertan en victimas o victimarios de la
violencia y sus multiples formas; asi mismo promover los derechos de la nifiez y adolescencia.

El presente Manual es un documento gue sirve como medio de comunicacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion del Departamento de Atencién no
Residencial Casa Joven. Fue elaborado con la participacion de Encargados y personal
administrativo del Departamento, en consulta y revision con los equipos de trabajo de las Casas
Joven, involucrado en la atencidn a nifos, ninas, adolescentes y jovenes con altos indices de
riesgo y vulnerabilidad social; Utilizando diversos protocolos para la recopilacion de informacion
durante el proceso de atencion, plasmando de esa manera cada uno de los procedimientos
que realizan para brindar los diversos servicios.

El manual incluye procedimientos, indicando a la persona responsable, nimero de actividad y
procedimiento a seguir, y se constituye en una mejor definicion para la ejecucion de las
funciones establecidas en el proceso administrativo y de atencion de Casa Joven.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Plasmar procedimientos que conllevan la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de los diferentes programas de atencion.

Especificos

1. Ser un referente en cuanto a la ruta de atencion a beneficiarios.

2. Determinar el proceso de atencién a beneficiarios respecto a los servicios que ofrece el
Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven.

3. Establecer el procedimiento administrativo de acciones que realiza el Departamento de
Atencion no Residencial Casa Joven.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual esta dirigido a los servidores publicos del Departamento de Atencion no
Residencial Casa Joven, perteneciente a la Direccion de Proteccion Especial y Atencion no
Residencial, de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencial de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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4.0RGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO
RESIDENCIAL CASA JOVEN

Jefe del
Departamento de
Atencion no
Residencial Casa
Joven

A N B

Técnico |
Administrativo
Financiero (TAF)

Asistente
Administrativo

Encargado de Casa
Joven

Asistente
Administrativo De  +——
Centro Casa Joven

‘ Psicélogo —

—]

‘ Trabajador Social ——

Orientador y
Educador

Conserje —
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL
CASA JOVEN

d)
e)

9)
h)

),

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 2, 47, 51 y 56.

Convencion sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio. Decreto Numero 27-90 del Congreso de la Republica, publicado el 23 de
mayo de 1990.

Ley de Proteccién Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5, 8 y 9.

Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No. 89-
2002.

Ley de acceso a informacion Publica, Decreto 57-2008.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acdo. Gub. 18-98 Art. 25

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acuerdo
Gubernativo. 101-2015

Acuerdo interno 091-2015 de fecha 13 de abril del afio 2015.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO
RESIDENCIAL CASA JOVEN

Mision
Somos un departamento enfocado en la prevencion de la violencia y sus multiples formas,

protegiendo, garantizando o restituyendo los derechos de la nifiez, adolescencia y juventud que

se encuentra en areas de riesgo y vulnerabilidad social.

Vision

Ser un centro de atencion lider en la prevencion de violencia y sus formas para nifias, nifos,
adolescentes y jovenes contribuyendo a mejorar sus condiciones de vida con atencién
personalizada; a través de actividades para el sano uso del tiempo libre, recreacion, arte, deporte,

educacion, formacion humana en valores, capacitacion técnica, educativa y escuela para padres,

promoviendo el goce de sus derechos humanos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL
CASA JOVEN

General:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar los servicios y acciones integrales
encaminadas a la restitucion de derechos humanos vulnerados y prevencion de violencia y sus
multiples formas en nifas, nifios, adolescentes y jovenes con la finalidad de generar espacios

seguros en comunidades de vulnerabilidad social, a través del Programa Casa Joven.

Especificos:

1.

Ser un lugar de encuentro juvenil seguro que facilite espacios sanos para el uso adecuado del
tiempo libre, la recreacion, el arte, el deporte, la formacién humana en valores, capacitacion
técnica y educativa, escuela para padres, desarrollo del liderazgo y la participacion ciudadana
juvenil como medio de la prevencion de violencia comunitaria y restitucién de Derechos
Humanos.

Brindar herramientas integrales, personalizadas y orientadas a que las nifias, nifos,
adolescentes y jovenes tengan nuevas oportunidades de vida y que impidan convertirse en
victimas o victimarios de la violencia en sus comunidades.

Promover el desarrollo integral de las nifas, nifios y adolescentes beneficiarios de los
Programas Casa Joven a través de la atencion psicoldgica, social y educativa con un abordaje
basado en las necesidades individuales de cada beneficiario.

Realizar y ejecutar los proyectos anuales de naturaleza civica social, dirigidos a apoyar los
esfuerzos en materia de promocién y proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia
del pais, especialmente de aquellos en situacion de vulnerabilidad social. .}

Facilitar la articulacidon y cooperacion de alianzas eficaces en las esferas publicas, privadas y
de la sociedad civil, para la obtencidon de beneficios para la poblacion que asiste a los
diferentes Programas Casa Joven del Departamento.

! Acuerdo gubernativo 101-2015, Articulo 60 literal e y f.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL
= CASA JOVEN

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y servicios
encaminados a brindar prevencion, proteccion y atencion a las nifias, nifios, adolescentes y
jovenes en comunidades de alto riesgo social.

B b. Brindar proteccion integral y herramientas orientadas a que las nifias, nifios, adolescentes y
jovenes, tengan nuevas oportunidades de vida que impidan convertirse en victimas o
victimarios de la violencia y sus multiples formas en areas de riesgo social.

c. Supervisar y actualizar el uso de protocolos psicoldgicos, trabajo social y orientacion a la
familia, promoviendo espacios para la educacion extra-escolar y la formacion técnica en

= insercion laboral a los adolescentes beneficiarios de los programas.

— d. Procurar que se realice un abordaje basado en las necesidades individuales de cada
beneficiario, orientado en su proyecto de vida.

— a. Realizar y ejecutar los proyectos anuales de naturaleza civica social, dirigidos a apoyar los
esfuerzos en materia de promocion y proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia
del pais, especialmente de aquellos en situacion vulnerabilidad social.

b. Facilitar los espacios de formacion, capacitacion y supervision para todos aquellos jovenes
servidores civicos entre los dieciocho y veinticuatro afios.

c. Facilitar a la nifiez, adolescencia y juventud en situacion de riesgo social, herramientas y
oportunidades de desarrollo humano positivo y protagonismo juvenil.

d. Administrar transparente y eficientemente los recursos materiales, administrativos y
financieros, asi como los servicios asignados para el adecuado funcionamiento del
Departamento a su cargo.

e. Derivar a los beneficiarios de los programas del Departamento de Atencion no Residencial, a
los servicios de proteccion sociales gubernamentales y de sociedad civil.

f. Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion de
Proteccion Especial y Atencion no Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
~ ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

Internos

Todo el personal que conforme el Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven, de la
Direccion de Proteccion Especial no Residencial, de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento
) a la Niflez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Externos

a) Beneficiarios directos: Nifiez, adolescencia y juventud, amenazados y vulnerados en sus
derechos y sus familias.

b) Beneficiarios indirectos: Familiar del beneficiario directo.

De Referencia:

o Secretarias, Oficiales y Jueces / Juzgados de Nifiez y Adolescencia, Juzgados de Paz /
Organismo Judicial.

e Auxiliares Fiscales, Fiscales / Fiscalias Especializadas / Ministerio Publico.

- e Procuradores / Procuradurias Especificas / Procuraduria de los Derechos Humanos

e Personal de programas vy direcciones de las Municipalidades en temas de ninez,
adolescencia, juventud, familia y mujer / Municipalidad de Mixco, Municipalidad de
Palencia, Municipalidad de Villa Nueva.

e Abogados, Procuradurias Especificas / Procuraduria de la Niflez y Adolescencia /
Procuraduria General de la Nacion. Autoridades competentes del Sector Justicia del Pais
/ Ministerio Publico, Organismo Judicial, Procuraduria de los Derechos Humanos.

e Personal directivo y autoridades de instituciones, programas y proyectos

= gubernamentales orientados a la prevencion, atencidn y proteccion a la nifiez,
adolescencia, juventud, mujer, adulto mayor y comunidad en general.

e Personal directivo y representantes de instituciones, programas y proyectos
gubernamentales orientados a la prevencion, atencion y proteccion a la nifiez,
adolescencia, juventud, mujer, adulto mayor, y comunidad en general. / seg(n
convenios, cartas de entendimiento o acciones de coordinacion al momento.

e Directores y maestros de centros educativos Privados y Publicos aledafios a los diferentes
programas de atencion. / Supervision Educativa / Ministerio de Educacion

= o Lideres comunitarios y representantes de COCODES de comunidades aledafias a los
diferentes programas de atencion.

¢ Jovenes guatemaltecos entre 18 a 24 afios de edad, residentes de las comunidades
aledanias a los programas de atencion, vinculados al proyecto de Servicio Civico Social.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

2021

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Registro de Beneficiarios

L4 |
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA J
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA , No. 01
REGISTRO DE BENEFICIARIOS F
Objetivo: Brindar orientacion a los beneficiarios que se presenten a los diferentes Centros de
Atencion Casa Joven, segln la necesidad de cada uno.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente Recibir a los beneficiarios por referencias varias: Organismo
1 Administrativo de Judicial, MP, PGN, Centros Educativos, Centros de Salud,
Centro Casa Joven Comunidad, Municipalidad, ONG 'S, Iglesias y otros.
Asistente Dar una cordial bienvenida y una breve introduccion de qué es el
5 Administrativo de Departamento de Atencidn no Residencial Casa Joven; asi también
Centro Casa Joven se conoce el motivo de consulta inicial y porque institucion viene
referida
Asistente ; . - : .
L . Brindar informacion con respecto a los requisitos que debe cumplir
3 Administrativo de 5
para el Centro de atencion
Centro Casa Joven
!}s]steml:e Asignar cita a Trabajo Social para su registro como beneficiario de
4 Administrativo de los diferentes programas de atencion
Centro Casa Joven prog )
Asistente Preparar folders con instrumentos a utilizar en Trabajo Social y
5 Administrativo de Psicologia (Ficha de inscripcion, hoja de autorizacion, estudio
Centro Casa Joven socioecondmico, anamnesis) y asignar nimero de expediente.
Asistente . .
6 Administative da E}r&iﬁizrdlg ér)lfo;é?:s::gn del NNAJ en la base de datos y generar
Centro Casa Joven P )
Asistente Trasladar expedientes de los beneficiarios para su respectiva
7 Administrativo de atencion en el servicio correspondiente con el profesional
Centro Casa Joven encargado.
Asistente Firmar, sellar y entregar carnet de asistencia y/o elaborar
8 Administrativo de constancias solicitadas por los beneficiarios segin el servicio
Centro Casa Joven recibido.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2021
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE BENEFICIARIOS

Asistente Administrativo

Procedimiento No.01
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DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

10.2 Impresion Clinica (Psicologia)

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

IMPRESION CLINICA (PSICOLOGIA)

brindara.

Objetivo: Evaluar la problematica que presenta el beneficiario y definir el servicio que se le

Normas especificas:
Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable:
Asistente Administrativa y Psicologa/o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente
1 Administrativo de | Trasladar expediente a psicologia
Centro Casa Joven
5 Psiciiogo Revisar el expediente
3 Psicslogo Evaluar psicologicamente
. Definir la terapia que se le brindara al beneficiario
4 Psicologo
- Llenar hoja de evolucion
5 Psicologo
e Entregar expediente a Asistente Administrativa
6 Psicdlogo
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

2021

Procedimiento No.2

-

DIAGRAMA DE FLUJO

IMPRESION CLINICA (PSICOLOGIA)

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Psicologo

FIN
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10.3 Inscripcion de beneficiarios a los servicios.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 03
INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS A LOS SERVICIOS
Objetivo: Conocer el motivo de consulta y la situacion del beneficiario (a), para brindar un servicio
segln su necesidad.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Trabajo Social y Asistente Administrativo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:O Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente . . . -
. . Trasladar expediente a trabajo social generando numero de
1 Administrativo de E——
Centro Casa Joven R '
2 Trabajador Social Entrevistar para identificacion de problematica y motivo de
consulta
3 Trabajador Social Recopilar requisitos y llenado de la ficha de registro
Trabajador Social Cuando el beneficiario es menor de edad se entrega una carta de
4 autorizacion al tutor o responsable, quien la firma previo a iniciar
la atencidn
5 Trabajador Social Recopilar informacion socioecondmica y familiar
6 Trabajador Social | Referencia Inicial a servicios requeridos por beneficiario
7 Trabajador Social | pavisar la asistencia
8 Trabajador Social Acompanar al beneficiario a secretaria para entrega del expediente
y solicita asignacion de préxima cita segln servicio
Asistente . ,
9 Administrativo de Recibir expediente para su respectiva rotulacién y archivo
Centro Casa Joven
Asistente
10 Administrativo de | Asignar cita segun servicio y disponibilidad
Centro Casa Joven
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS A LOS
I _S.-ERV.ICIOS
e e oot | Tratajador Socl
]
v
v
vy
v
3
o
v
3
Ii FIN J
!
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DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

2021

10.4 Junta Técnica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 04

JUNTA TECNICA

Objetivo: Analisis de plan de tratamiento, socializacidon de casos y evaluacion de las actividades
ejecutadas durante el dia, para brindar un mejor servicio.

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Equipo Técnico y Administrativo, Encargado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Equ'p(_) TecmF i Evaluar actividades realizadas durante la quincena
Administrativo
5 Equipo Técnico y Informar sobre las actividades generales a realizarse en los
Administrativo diferentes programas de atencion
3 Equipo Técnico y Coordinar y organizar actividades generales con otras instituciones
Administrativo internas y externas
Encargado de casa
4 Joven y Equipo Socializacion de casos
Técnico
Encargado de casa
5 Joven y Equipo Lienar instrumento de socializacién de casos
Técnico
6 Equipo Técnico y Al finalizar la junta informativa se realiza la minuta sobre los
Administrativo aspectos abordados durante la reunion
7 Equipo Tecnico y Firmar la minuta los integrantes del equipo técnico

Administrativo

FIN -
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DIAGRAMA DE FLUJO

JUNTA TECNICA
il Equipo Técnico y Encargado de casa
Administrativo Joven y Equipo Técnico
1
v
2
v

Procedimiento No.4
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10.5 Terapia Individual

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 05
TERAPIA INDIVIDUAL
Objetivo: Apoyar en el proceso de sanacién emocional de los beneficiarios de acuerdo al motivo
de consulta e impresion clinica que se haya realizado.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa, Psicéloga/o y Encargado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P A SRS
::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente
1 Administrativo de | Trasladar expediente a clinica de Psicologia
Centro Casa Joven
2 Psicdélogo Establecer rapport
3 Psicdlogo Realizar la Entrevista
4 Psicdlogo Elaborar Anamnesis
5 Psicdlogo Examen mental
6 Psicdlogo Aplicar pruebas proyectivas
4 Psicologo Establecer impresion clinica
8 Psicdlogo Elaborar plan de tratamiento y proyecto de vida
9 Psicdlogo Asignar proxima cita
10 Psicélogo Revisar la asistencia
11 Psicélogo Realizar hoja de evolucion
12 Psicdlogo Acompafiar a la usuaria/o a Secretaria
13 Psicologo Devolver expediente a Asistente Administrativa
Asistente
14 ibi i i
KArIHiEEEG Recibir y archivar expediente
15 Asistente Firmar y sellar el carnet de asistencia y/o constancia de asistencia
Administrativo a quien lo solicite.
16 Psicélogo Elabor_ar mform'e psu:.ologlco por rec!uerlmlento legal en base al
expediente y asistencia del beneficiario
17 Psicologo Trasladar informe a encargado para revision
E do d . . . :
18 ncargfovzn s Revisar redaccion, ortografia y autorizar el informe
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

TERAPIA INDIVIDUAL

Asistente Administrativo
de centro Casa Joven

1

Encargado de casa

Psicélogo joven

5

Cl

¥
2
¥
3
v
4
¥
5
v
6
v
3
v
8
v
9
¥
10
¥
1
v
|
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TERAPIA INDIVIDUAL

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Encargado de casa

Psicologa/o joven

12

13

14

15

Procedimiento No.5
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10.6 Terapia Familiar

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 06
TERAPIA FAMILIAR
Objetivo: Apoyar en el proceso terapéutico de reforzar la comunicacion, lograr la armonia en el
hogar y asi mejorar la calidad de vida de cada integrante de la familia y restablecer los vinculos.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa, Trabajo Social y Psicologa/o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::J Puesto funcional Descripciéon
INICIO
Asistente
1 Administrativo de | Trasladar expediente.
Centro Casa Joven
2 Trabajgd'o ¥ Sack, Identificar la problematica.
Psicdlogo
3 psicsiogo Sugerir a la bene’ﬁciaria/o proponer a la familia la participacion en
el proceso terapéutico.
4 Psicélogo Elaborar Anamnesis
5 Psicdlogo Abordar psicoterapéuticamente al grupo familiar.
6 Psicologo Aplicar pruebas proyectivas al grupo familiar.
7 Trabajador Social | Realizar visita domiciliar (familiar).
8 Psicologo Establecer impresion clinica al grupo familiar.
9 Psicdlogo Elaborar plan de tratamiento.
10 Psicdlogo Asignar la préxima cita.
11 Psicdlogo Revisar la asistencia.
12 Psicdlogo Acompanar a la beneficiaria/o.
13 Psicologo Realizar hoja de evolucion.
14 Psicologo Devolver expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
15 Administrativo de | Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
FIN
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Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Er— —
{ INICIO

1

L

DIAGRAMA DE FLUJO

TERAPIA FAMILIAR

Trabajador Social/
Psicdlogo

Procedimiento No.6

Psicologo

Trabajador Social

¢ -
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TERAPIA FAMILIAR
i - R Trabajo Social/ . . .
Asistente Administrativo Psicologia Psicdloga/o Trabajo Social

h 4

9

10

12

Procedimiento No.6

13

15

.
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10.7 Terapia Grupal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 07
TERAPIA GRUPAL
Objetivo: Apoyar en el proceso terapéutico de sanacién emocional, estimular o reforzar, las areas
de convivencia, cognicién, conducta y educativas para generar cambios significativos en la calidad
de vida de la nifiez y adolescencia.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa y Psicdloga/o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente
1 Administrativo de | Trasladar de expediente a clinica de Psicologia
Centro Casa Joven
2 Psicdlogo Realizar entrevista inicial con padres
3 Psicdlogo Realizar evaluacion individual inicial
4 Psicdlogo Realizar Integracion a la terapia grupal
5 Psicélogo Aplicar de pruebas proyectivas grupales
6 Psicologo Establecer impresion clinica grupal
7 Psicologo Elaborar plan de tratamiento
8 Psicélogo Establecer normas de convivencia en el grupo
w Iniciar el proceso terapéutico en base al plan de tratamiento
9 Psicologo :
establecido.
10 Psicdlogo Asignar proxima cita.
11 Psicdlogo Revisar la asistencia.
12 Psicologo Acompafiar a la usuaria/o.
13 Psicdlogo Realizar hoja de evolucidn.
14 Psicélogo Devolver expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
15 Administrativo de Recibir y archivar expediente
Centro Casa Joven
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

TERAPIA GRUPAL

| Asistente Administrativo

de Centro Casa Joven Psicélogo

INICIO

Procedimiento No.7

S
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10.8 Terapia de Pareja

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 08
Terapia de Pareja
Objetivo: Apoyar en el proceso terapéutico de sanacién emocional, estimular o reforzar, las areas
de convivencia, cognicién, conducta y educativas para generar cambios significativos en la calidad
de vida de la adolescencia y juventud.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa y Psicdlogo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente , ,
1 Administrativo de | 1rasladar de expediente a clinica de Psicologia.
Centro Casa Joven
3 Psicélogo Aplicar pruebas proyectivas.
3 Psicdlogo Establecer impresion clinica.
4 Psicologo Elaborar plan de tratamiento.
5 Psicdélogo Establecer normas de convivencia.
. Iniciar el proceso terapéutico en base al plan de tratamiento
6 Psicologo .
establecido.
7 Psicdlogo Asignar proxima cita.
8 Psicdlogo Revisar la asistencia.
9 Psicdlogo Acompafiamiento a la usuaria/o.
10 Psicdlogo Realizar hoja de evolucion.
11 Psicdlogo Devolver expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
12 Administrativo de | Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Terapia de Pareja
Asistente Administrativo -
de Centro Casa Joven Psdlogo
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10.9 Consejeria Individual

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 09
CONSEJERIA INDIVIDUAL
Objetivo: Brindar Orientacion segun la problematica, que presentan.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa, Psicdloga/o y Trabajo Social
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso : 5 st
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asistente . L, ) i
1 Administrativo de ssahé?gng derivacion del caso a trabajo social y entrega de
Centro Casa Joven pe '

2 Trabajador Social Escuchar la problematica que estad enfrentando.

3 Trabajador Social Detectar el servicio acorde a su necesidad.

4 Trabajador Social Elaborar hoja de' 'referenaa a donde corresponda para iniciar

proceso de atencion.

5 Trabajador Social Revisar la asistencia.

6 Trabajador Social Acompafiar a la beneficiaria/o.

7 Trabajador Social Realizar hoja de evolucion.

8 Trabajador Social Devolver expediente a Asistente Administrativa.

Asistente
9 Administrativo de Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
FIN
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DIAGRAMA DE FLUIO

CONSEJERIA INDIVIDUAL

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Trabajador Social

Ko )

[

Procedimiento No.09
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10.10 Estudio Socioecondmico

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 10

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Objetivo: Conocer la situacién econémica, social y su entorno familiar del beneficiario/a

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Asistente Administrativo de programa Casa Joven, Trabajo Social y Encargado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P . bt o
I::O Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asisiente Entregar de protocolos para realizacion del estudio
1 Administrativo de . 9 , p pa
socioeconomico.
Centro Casa Joven
Asistente
2 Administrativo de Brindar acompafiamiento a la oficina de Trabajo Social.

Centro Casa Joven

Trabajador Social Llenar los protocolos establecidos para el estudio socioeconémico.

3

4 Trabajador Social Realizar diagndstico social y opinién profesional.
5 Trabajador Social Elaborar el protocolo de referencia.

6 Trabajador Social Realizar hoja de evolucion.
7

8

9

Trabajador Social Consultar con psicologia para asignar cita.
Trabajador Social Revisar la asistencia.
Trabajador Social | Acompafar a la beneficiaria/o a Secretaria.

10 Trabajador Social Realizar hoja de evolucion.

11 Trabajador Social Devolver expediente a Asistente Administrativo.
Asistente

12 Administrativo de Recibir y archivar expediente.

Centro Casa Joven

Elaborar informe social por requerimiento legal en base al estudio

13 Trabajador Social _ .
socioeconémico.

14 Trabajador Social Trasladar informe a encargado para revision.
15 Encargjaj\?ege a5 Revisar redaccion, ortografia y autorizar el informe.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
| Asistente Administrativo de | ) ] Encargado de Casa
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10.11 Visita Domiciliaria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 11
VISITA DOMICILIARIA
Objetivo: Constatar los datos obtenidos en el estudio socioecondmico, asi mismo monitorear el
entorno familiar y social.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Trabajo Social y Educadora (o) y/o profesional de psicologia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Educador o Psicélogo | Realizar la derivacién del caso.
2 Trabajador Social Solicitar expediente a Secretaria.
Asistente
3 Administrativo de Entregar expediente a Trabajo Social.
Centro Casa Joven
4 Trabajador Social Realizar c'ontacto .via telefénica, para corroborar la direccién
cuando asi lo amerite.
5 Trabajador Socal Realizar visita domiciliara y llevar a cabo un anélisis y observacién
del entorno.
6 Trabajador Social Realizar el protocolo de visita domiciliaria.
7 Trabajador Social Entrevistar a colaterales.
8 Trabajador Social | Tomar fotografia como medio de verificacidn.
9 Trabajador Social Revisar la asistencia en el domicilio.
10 Trabajador Social | Realizar hoja de evolucidn.
11 Trabajador Social Devolver de expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
12 Administrativo de Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
FIN
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VISITA DOMICILIARIA

Asistente Administrativo

Educador o Psicologo Trabajador Social ' de Centro Casa Joven
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10.12Orientacion de casos especificos en temas de Salud

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
] REE'(IBLICA No. 12
ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO PARA GESTIONES DE
SALUD
Objetivo: Orientar y acompafiar al beneficiario/a segln la necesidad de salud.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa y Trabajo Social
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::.o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 TrabaJ?d'o Socal Identifica caso en terapia o estudio socioecondmico.
Psicologo
2 Trabajador Sodial Orienta segun la situacién por la que esté pasando.
Gestionar y coordinar con la entidad de salud que puede apoyar
3 Trabajador Social | con el servicio para la atencién del beneficiario.
. . Dar acompafiamiento al Centro de Salud, Puesto de Salud, Hospital
& Trebajedar Sodk o Clinica Municipal acompafiado del adulto responsable del NNA.
5 Trabajador Social Revisar la asistencia y hoja de visita institucional.
6 Trabajador Social Solicitar expediente a Asistente Administrativa.
7 Trabajador Social | Realizar hoja de evolucion.
8 Trabajador Social Devolver expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
9 Administrativo de Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
FIN
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ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO PARA GESTIONES DE
SALUD
Trabajador Social/ : 3 Asistente Administrativo
Psicélogo Trabajador Social de Centro Casa Joven
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10.13 Orientacion de casos especificos en temas Juridicos y Legales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA —_—
- ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN TEMAS JURIDICOS Y 0
LEGALES
B Objetivo: Orientar y acompafiar al beneficiario/a segun la necesidad legal.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa, Psicologia y Trabajo Social
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::? Puesto funcional Descripcion
= INICIO
1 Trabajéd'or socalf Identifica caso en terapia o estudio socioecondmico.
Psicologo
1 2 Trabajador Social Orientar segln la situacién legal.
3 Trabajador sodlal Gestionar y (T‘oordinar con Ia§'entidades Ieg.ale_s que puedan apoyar
- con el servicio para la atencion del beneficiario
. . Dar acompafiamiento a la beneficiaria/o a donde corresponda
3 Tracaiador. Sockl acompaﬁaSO del adulto responsable del NNA.
— 5 Trabajador Social Revisar la asistencia y hoja de visita institucional.
6 Trabajador Social Solicitar expediente a Asistente Administrativa.
7 Trabajador Social Realizar hoja de evolucion.
] g Trabajador Soclsl Adjun'tar com_o_anexos resoluciones dadas por la instituciéon que
presto el servicio.
. 2 Trabajador Social Devolver expedientes a Asistente Administrativa.
Asistente
10 Administrativo de Recibir y archivar expediente.
— Centro Casa Joven
FIN
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ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN TEMAS JURIDICOS Y
LEGALES
Trabajador Social/ Trabaisdar Socal Asistente Administrativo
Psicologo ) de Centro Casa Joven
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10.14 Orientacion de Casos Especificos en Temas Educativos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 14

ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN TEMAS EDUCATIVOS

educativo.

Objetivo: Brindar la orientacion necesaria para evaluar el desenvolvimiento del NNA en el centro

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Psicologia, Trabajo Social y Asistente Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Psicologo Detectar la situacion del beneficiario y refiere caso a trabajo social.
Trabajador Social Solicitud de expediente a asistente administrativa.
Asistente
3 Administrativo de Entrega de expediente a trabajo social.
Centro Casa Joven
4 Trabajador Social Coordinar con centro educativo para realizar la visita.
5 Trabajador Social Visitar al centro educativo.
6 Trabajador Social Monitorear al beneficiario/a en la institucion educativa.
7 Trabajador Social Revisar la asistencia y hoja de visita institucional.
8 Trabajador Social Realizar hoja de evolucion.
9 Trabajador Social Devolver expedientes a Administrativa.
Asistente
10 Administrativo de | Recibir y archivar expediente.
Centro Casa Joven
| FIN
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ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN TEMAS EDUCATIVOS

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Psicdlogo Trabajador Social

INICIO |

(-

oy
L

A,

]

'\—I—‘

.
l/

/
[ &N
N

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 41



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2021
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

10.15 Orientacion de Casos Especificos en Temas Laborales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA No. 15

ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN TEMAS LABORALES

Objetivo:
Ofrecer informacion y herramientas para la blsqueda de empleo y desarrollo personal.

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Psicéloga/o, Trabajo Social y Asistente Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Psicélogo y Entrevistar parf':l §onocer las capacidades y habilidades que
1 Trabajador Social posee el beneficiario/a.
Psicélogo y Realizar un analisis del entorno respecto a sus intereses
- Trabajador Social personales
3 Psicélogo y Recopilar requisitos previos para elaborar en conjunto su
Trabajador Social curriculo.
4 PSIFOIOQO Y . Brindar herramientas de los procesos de seleccion de personal.
Trabajador Social
5 Trabéiador Soclal Coordinar correspondientemente con entidades que brindan
apoyo al programa Casa Joven
Psicélogo y ) . .
6
Trabajador Sodial Realizar hoja de evolucion
Psicdl
7 HAREPIRLY Devolver expediente a Asistente Administrativa

Trabajador Social

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Recibir y archivar expediente

FIN
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ORIENTACION DE CASOS ESPECIFICOS EN
| TEMAS LABORALES

Psic6logo y Asistente Administrativo
Trabajador Social de Centro Casa Joven
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10.16 Educacion Extraescolar

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 16
EDUCACION EXTRAESCOLAR
Objetivo: Realizar acciones de seguimiento a los casos de nifiez, adolescencia y juventud, en
cuanto a la educacion extraescolar, restableciendo el derecho a la educacion.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Asistente Administrativa y Jefe del Departamento de Atencidn no Residencial Casa
Joven.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
Encargado de_ Casa Recibe al recurso familiar del adolescente quien externa el deseo
1 quen, Trabajador de seguir estudiando en modalidad extra escolar y se le orienta
Bocal'y/o Educadar'y con respecto a la metodologia de estudio
Orientador )
Brindar los requisitos para ser inscrito en la educacion
extraescolar, que se enlistan a continuacion:
Asistente Administrativo a. Certificado de Nacimiento reciente.
2 de Centro Casa Joven b. Fotocopia de DPI del recurso familiar.
c. Certificados originales de los grados aprobados.
d. Diplomas originales de los grados aprobados.
e. Fotografia tamafio cédula
Encargado de Casa
3 Joven, Trabajador Realiza la inscripcion del adolescente en el Programa, llenando
Social y/o Educador y | ficha de registro, autorizacién por parte del recurso familiar.
Orientador
4 Encargada, y/o Llena la lista de verificacién de los documentos que entrega
Educador y Orientador | el recurso familiar del adolescente.
Para CEEX:
Realiza oficio a CEEX solicitando inscripcion de los adolescentes,
con visto bueno de la Jefatura y Direccion, adjuntando la
documentacién descrita a continuacién:
5 Encargado de Casa a. Certificado de Nacimiento reciente.
Joven b. Certificados originales de los grados aprobados.
c. Diplomas originales de los grados aprobados.
d. Lista de Verificacion.
e. Ficha de Inscripcién.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Para CCFI:
Realiza oficio a CCFI solicitando inscripcion de los adolescentes,

con visto bueno de la Jefatura y Direccién, adjuntando la
documentacidn descrita a continuacion:

a) Copia de certificado de Nacimiento reciente

b) Ficha de Inscripcidn

6 Direccion de CEEX

Verifica la informacion enviada, realiza el proceso de inscripcién
y emite constancia.

Encargado de Casa
Joven

Asigna educador al adolescente para que asista a sus clases en
educacion extra escolar.

8 Educador y Orientador

Brinda el acompafiamiento a los adolescentes, dandoles las
clases segln la etapa correspondiente.

FIN
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10.17 Monitoreo Educativo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 17

MONITOREO EDUCATIVO

Objetivo:
Brindar seguimiento y conocer los avances del beneficiario en el proceso educativo.

Normas especificas:
Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable:
Trabajo Social, Psicologia y Asistente Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::? Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Psicologo Realiza la derivacion del caso.
Realiza observacion del NNA en su ambiente educativo y a
2 Trabajador Social través de entrevista con el docente llena el formato de
monitoreo educativo.
3 Trabajador Social Solicitud de expediente

Asistente Administrativo

de Centro Casa Joven

4 dis Contro Cass. Joves Entrega de expediente

5 Trabajador Social Plasma en la hoja de evol.uaon las acciones realizadas con el
NNA en el proceso de monitoreo educativo.

, ) Socializa los hallazgos encontrados durante el monitoreo

6 Trabajador Social . . . . :
educativo con la (él) profesional de psicologia.

7 Trabajador Social Devolver expediente a Asistente Administrativa.

T = :
8 SIS ASTS RS Recibir y archivar expediente.

FIN
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MONITOREO EDUCATIVO

Asistente Administrativo

Psicologo Trabajador Social e Canibo Ea lnvoty
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Procedimiento No.17
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10.18 Talleres Psico-Socioeducativos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 18

TALLERES PSICO-SOCIOEDUCATIVOS

Objetivo: Ofrecer a los beneficiarios la facilidad de capacitarse en temas orientados a
mejorar su estilo de vida y académicos.

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Encargado, Asistente Administrativa y Equipo Técnico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pa - - -
Noso Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Encargada y Equipo | Apertura de espacio en centros educativos.
Técnico
? Encargada y Equipo | solicitud de documentos.
Técnico
3 Trabajador Social Inscripcion del NNA.
4 Encargada y Equipo | Asignar horarios para recibir los talleres.
Técnico
5 Equipo Técnico Revisar la asistencia y hoja de visita institucional.
6 Equipo Técnico Entrega de expedientes a Asistente Administrativa.
i te Admini i o
7 hsistente Adminlstrativa Ingreso de informacion de NNA a la base de datos.

de Centro Casa Joven

oo

Asistente Administrativo
de Centro Casa Joven

Archivar expediente.

Equipo Técnico

Realizar clausura y entrega de diplomas.

FIN
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TALLERES PSICO-SOCIOEDUCATIVOS

Procedimiento No.18

Asistente Administrativo de

Encargada y Equipo Técnico Trabajador Social Equipo Técnico Caitio Caca Toven

INICIO J
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10.19 Escuela para Padres (Educando en Familia)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 19
ESCUELA PARA PADRES (EDUCANDO EN FAMILIA)
Objetivo: Promover la construccion de condiciones favorables de integracién, a través del
desarrollo de temas basicos que permitan que los NNA y jovenes beneficiarios, tengan un mejor
entorno y vinculo familiar.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Trabajo Social, Equipo Técnico y Asistente Administrativa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:? Puesto funcional Descripcion
INICIO
Brindar la primera atencion al solicitante referido por 0J, PGN,
1 Trabajador Social MP, Municipalidades, Centros educativos, centro de salud,
Psicologia o T.S.
5 Eeiliipe TacAID Realizar inaugura.t?icin de Escuela para padres del programa
educando en familia.
PSICOI.OQG/ Adaptar a los padres de familia a los horarios de los diferentes
3 Trabajador i ; 28 i
Sodial programas de atencion segun sus actividades cotidianas.
PSICOIPQOI Desarrollo de los temas; los profesionales imparten los temas
4 Trabajador : ;
: segun cronograma establecido.
Social
Psicélogo/
5 Trabajador Detectar casos individuales.
Social
6 Asistente Administrativo | Elaborar y firmar carnet de asistencia y/o constancia de Escuela
de Centro Casa Joven | para padres.
7 Asistente Administrativo | Revisar la asistencia.
de Centro Casa Joven
. P Realizar clausura de Escuela para padres del programa
8 Equipo Tecnico .
educando en familia.
FIN
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ESCUELA PARA PADRES (EDUCANDO EN FAMILIA) ‘

Psicélogo/Trabajador ~ Asistente Administrativo de
Sacial Centro Casa Joven

Trabajador Social Equipo Técnico
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10.20 Servicio Civico Social

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 20
SERVICIO CIVICO SOCIAL
Objetivo: Promover el Protagonismo de jovenes en situacion de riesgo social, en la Prevencion de la
Violencia y otras problematicas sociales en sus propias comunidades, a través del servicio civico social.
Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015
Responsable: Orientacion y Educacion, Apoyo: Trabajo Social, Psicologia, Asistente Administrativo
y Encargado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P d e
::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
Secretaria Ejecutiva del i . Vi s
1 o Promocion y divulgacion del servicio civico.
Servicio Civico
Realizar una entrevista a los jovenes obteniendo informacion
Encargado de Programa o ;
3 basica de ellos para crear una base de datos de candidatos para
2 Casa Joven y Orientador y . e . o . . -y
Educador aplicar en el Servicio Civico Social asi mismo brinda informacién
sobre el proyecto de Servicio Civico Social.
Encargado de Programa . ) - - ; ; -
g . g Realizar primera reunidn con los jovenes brindando informacién
3 Casa Joven y Orientador y OGRS Bars alie
Educador P P ’
Realizar entrevista con Trabajo Social para conocer entorno
4 Trabajador Social social de jovenes aspirantes y las expectativas.
;7 Realizar entrevista con Psicologia para analizar personalidad de
5 Psicologo o
los jovenes.
. i Presentar resultados de entrevista y analisis en reunidn de junta
6 Equipo Tecnico .
tecnica.
5 Adikenteriinitieiive R’E(.:Iblr documentos para inscripciéon como aspirante de servicio
civico.
8 Orientador y Educador Depurar. sie chcumen_tos de jovenes que aspiran formar parte
del servicio civico social.
_ 0 . = z
9 Trabajador Social lenar ficha d_e r.eglstro de ].ovenes para apertura de expediente
como beneficiario de casa joven.
10 Orientador y Educador !'\"eallzar prg capacitaciones de formacion e informacion para
jovenes aspirantes.
11 Mifilsteis He Babara s ngnar . formularios, ho;ﬁa qe compromiso y solicitud de
alistamiento con acompanamiento de la educadora.
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12 Orientador y Educador Entregar expedientes de jovenes aspirantes a servicio civico.
3 Encargado/ Orientacion y | Realizar acto protocolario de inauguracion del proyecto de
Educacioén Servicio Civico Social.
Iniciar y coordinar el proceso de capacitacion para formar a los
14 Orientador y Educador jovenes en diferentes teméticas sociales y protocolos de Casa
Joven
15 Encargado de Programa | Coordinar con institucién bancaria para apertura de cuenta
Casa Joven
. Definir la cantidad de integrantes por grupo y tematica a
16 Orientador y Educador | trabajar, segtin habilidades del servidor civico
17 Orientador y Educador Realizar eleccién de coordinador general de servicio civico.
Realizar asesoria y orientacion a sub grupos de servidores
18 Equipo Técnico civicos para la elaboracion de proyecto a trabajar segin la
tematica.
Jefe del Departamento,
19 Encargado de Programa | presentar proyectos de trabajo a terna evaluadora de la SBS.
Casa Joven, Orientador y
Educador
Realizar correcciones a los proyectos presentados para su
20 Equipo Técnico aprobacién final.
Coordinar espacios para desarrollar el proyecto en diferentes
21 Orientador y Educador | establecimientos educativos.
Desarrollar las actividades planificadas en los espacios
22 Orientador y Educador coordinados en instituciones educativas publicas y/o privadas y
en comunidad y otras instituciones.
_ Elaborar planificacion e informes de talleres realizados y listados
23 Orientador y Educador | de participantes de talleres.
Elaborar y entregar informes trimestrales de avances del
24 Orientador y Educador proyecto_
Jefe del Departamento y | Revision y aprobacion del informe trimestral de avances del
25 Encargado de Programa proyecto.
Casa Joven
26 Orientador y Educador Elaborar informe final.
Jefe del Departamento y L ,
27 Encargado de Programa Revision y aprobacion del informe final del proyecto.
Casa Joven
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Jefe del Departamento,

Encargado de Programa

Casa Joven, Orientador y
Educador

Realizar clausura y entrega de diplomas y certificaciones como
servidores civicos sociales.

FIN
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SERVICTO CIVICO SOCTAL
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10.21 Escuela de Vacaciones

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 21

ESCUELA DE VACACIONES

Objetivo: Crear espacios para el sano uso del tiempo libre de NNA y jovenes, durante el tiempo de
vacaciones.

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Orientacion y Educacion, Asistente Administrativa, Trabajo Social y Equipo Técnico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Orientador y Educador .
1 v Jovenes de SCS Promover y divulgar
2 Asistente Administrativa | Recepcion de los NNA y socializar informacion acerca de los
de Centro Casa Joven | cursos que se desarrollaran en la escuela de vacaciones.
3 Asistente Administrativo | Solicita al recurso familiar de los NNA los documentos para la
de Centro Casa Joven | inscripcion a la escuela de vacaciones.
4 Asistente Administrativo | De acuerdo al curso requerido por el NNA se refiere a Trabajo
de Centro Casa Joven | Social para su inscripcién y asigna nimero de expediente
5 Trabajador Social Inscripcion del NNA.
6 Trabajador Social Entrega expediente a asistente administrativa.
Asistente Administrativo ; 2
7 B Caitio CaeaI60aN Ingreso de informacion de NNA a la base de datos.
Asistente Administrativo ; :
Arch ;
8 de Centro Casa Joven Fehivalexpediente
Encargado, Orientador - s .
9 v Educador Realizar inauguracion del curso de vacaciones.
. Desarrollar actividades programadas para las Nifias, Nifios,
10 Orientador y Educador prrermem———
11 Orientador y Educador | Elaborar diplomas para los participantes.
Jefe del Departamento i . ;.
12 o Encargado de egggg{ajggg de diplomas para los participantes en la escuela de
Programa Casa Joven )
13 Jefe del Departamento | Realizar acto de clausura y agradecimiento a instituciones de
y Equipo Técnico apoyo.
Jefe del Departa to
14 Pattali=n Entregar diplomas y reconocimientos a los participantes.

y Equipo Técnico

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
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10.22Pago de Estipendio de Servicio Civico Social

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 22

PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CIVICO SOCIAL

programas de atencion.

Objetivo: Realizar el tramite para el pago de estipendio para servidores civicos de los diferentes

Normas especificas: Articulo 60,

Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Asistente Administrativa del Programa Casa Joven y TAF Departamento de
Atencion no Residencial Casa Joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
[ T Rm— Real'lzar los fo_rmularlos de asistencia y planilla para el pago de
1 servidores civicos, y lo traslada a TAF del Departamento de
de Centro Casa Joven o i :
Atencion No Residencial.
Recibir y realizar las solicitudes de pedido para pago estipendio
2 TAF . ) : oo
por medio de planilla de servidores civicos.
Revisar formularios y traslada para firma de Jefatura del
3 TAF Departamento de Atencion No Residencial Casa Joven y
Direccion de Proteccion Especial y Atencion No Residencial.
Revisar con Asistente de Subsecretaria y traslada para firma de
< TAF Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia.
5 TAF Trasladar a Despacho de la Secretaria de Bienestar Social para
firma.
Trasladar a Direccion Financiera para codificacién de solicitudes
6 TAF .
de pedido.
7 TAF Trasladar a Direccion de Compras para tramite de pago.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CiVICO

Procedimiento No.22

SOCIAL
Asistente Administrativo de TAF
Centro Casa Joven
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10.23 Pago de Arrendamientos

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

PAGO DE ARRENDAMIENTOS

Objetivo:
Realizar el tramite para el pago de arrendamiento de los diferentes programas de atencidn.

Normas especificas:
Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable:
Jefe, Encargado y TAF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

e’ Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Proglsrz:naargg:;iiven Solicitud de papeleria al arrendante
2 TAF Realizacion de pedido, términos de referencia y justificacion
3 De;ae:tZizlnto Revision y firma de pedido, términos de referencia y justificacion
Solicitud de firmas del Director y Subsecretario en el pedido,
< TAF _ g . o
términos de referencia y justificacion
5 TAE Solicitud de Dictamen Financiero y Dictamen Técnico para seguir
el proceso de arrendamiento
6 TAF Revision de papeleria del arrendante
7 De;aerfti:;falnto Revision de papeleria del arrendante
8 TAF Traslado de papeleria al Departamento de Juridico
9 TAF Recepcion de expediente de arrendamiento con acta
administrativa o contrato administrativo para empezar el proceso
10 TAE Solicitud de facturas a los arrendantes para empezar el proceso de
pago
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE ARRENDAMIENTOS

Encargado de Programa Casa
Joven

INKCIO |

L

No.23

TAF

Jefe del Departamento
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10.24 Reunion Técnica de Encargados de Casa Joven

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 24

REUNION TECNICA CON ENCARGADOS DE CASA JOVEN

Objetivo: Analisis de las acciones y actividades llevadas a cabo durante el mes, socializacién de
casos y evaluacion de las actividades ejecutadas, para brindar un mejor servicio.

Normas especificas: Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable: Encargado del Programa Casa Joven, Jefe y Asistente Administrativo del
Departamento de Atencidon no Residencial Casa Joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pl::o Puesto funcional Descripcion
INICIO
- - - - F I
) Jefiddl Departaments Convocatoria para participar en reunion mensual de
Encargadas
5 Jefe del Departamento y | Evaluar actividades realizadas durante el mes.
Encargado de Casa Joven
Jefe del Departamento y Ir)formar sobre las actividades_ 'generales a realizarse en los
3 Encargado de Casa Joven | diferentes programas de atencion
4 Jefe del Departamento y | Coordinar y organizar actividades generales con otras

Encargado de Casa Joven

instituciones internas y externas

Jefe del Departamento y

Al finalizar la junta informativa se realiza la minuta sobre los

5 aspectos abordados durante la reunion y sobre los acuerdos
Encargado de Casa Joven .
tomados en la misma.
6 Asistente Administrativo | Firmar la minuta los integrantes del equipo técnico

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

REUNION TECNICA CON ENCARGADOS DE CASA JOVEN
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10.25 Procesos Administrativos de la Jefatura del Departamento de Atencion no
Residencial Casa Joven

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA JEFATURA DEL No. 25
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA
JOVEN

Objetivo:

Planificar, supervisar, coordinar, monitorear y evaluar el avance de los planes, proyectos y
actividades en los diferentes Centros de Atencién Casa Joven, tanto administrativas como de campo,
mediante visitas regulares y listas de cotejo para garantizar el eficaz y eficiente desarrollo de los
servicios en las comunidades, respondiendo y apoyando a las directrices de la Direccion de
Proteccion Especial y Atencion No Residencial de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable:
Asistente Administrativa y Jefe del Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO
Recibir solicitudes de los diferentes Centros de Atencion Casa
T Joven, Direcciones y Jefaturas de la Secretaria de Bienestar Social,
1 L. ) Instituciones Gubernamentales, organizaciones de sociedad civil,
Administrativo . . :
estudiantes, profesionales, entre otros; las cuales seran
socializadas con la Jefatura del Departamento.
Jefe del Revisa las solicitudes y delega de acuerdo a los requerimientos
Departamento solicitados.
Asistente Elabora oficios con visto bueno de la Jefatura, para brindarle
3 : a : seguimiento a los requerimientos administrativos, financieros y
Administrativo
estructurales de los Programas Casa Joven.
Elaborar oficios con el visto bueno de la Jefatura, para brindarle

Asistente - . ! -
ARG seguimiento a los requerimientos educativos, técnicos
' administrativos, financieros y estructurales de los Programas Casa
4 TAF, y Encargado
Joven.
de Programa Casa . . I
Joven Al mismo tiempo en coordinacion con los Encargados de los

Centros Casa Joven, se encarga la verificacion de necesidades,
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para realizar los procedimientos correspondientes y de esta
manera llevar a cabo la compra de insumos, para la realizacion del
proceso ensefianza-aprendizaje de las nifias, nifios, adolescentes y
jovenes de los Programas Casa Joven.

Realizar la integracidn de la base de datos de los Programas Casa
Joven, con el objeto de elaborar informes estadisticos semanales,
quincenales y mensuales.

Asi mismo se encarga de integrar los formatos de metas y
volimenes, para que éstos sean socializados con la Direccién;
seguidamente realiza los informes estadisticos y descriptivos sobre
solicitudes de informacion publica.

Jefe del
5
Departamento
6 Asistente

Administrativo

Con el visto bueno de la Jefatura, se encarga de socializar con las
Direcciones, Jefaturas y Encargadas correspondiente a la
informacién y requerimientos solicitados.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION NO
RESIDENCIAL CASA JOVEN

Asistente Administrativo, TAF, y Encargado
de Programa Casa Joven

Asistente Administrativo Jefe del Departamento
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10.26 Supervision Mensual de los Programas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 26

SUPERVISION MENSUAL DE LOS PROGRAMAS

Objetivo:
Supervisar todas las actividades que se realicen para operar y controlar el esfuerzo de los
colaboradores, con el fin de que, en grupo o individualmente cumplan con las funciones o tareas

que le han sido asignadas.

Normas especificas:
Articulo 60, Acuerdo Gubernativo 101-2015

Responsable:
Asistente Administrativa y Jefa del Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto Funcional Descripcion
INICIO
W - Realiza_ ’?rogramacién mensual para llevar a cabo Ia
supervision en los Programas.
Asistente
2 Administrativo, TAF y | Visitan los programas para realizar supervision
Jefe del Departamento
3 ) '?”SiStente Solicitud de insumos para revision y supervision.
Administrativo y TAF
Asistente "
4 Administrativo, TAF y Se realiza revision detallada.
Jefe del Departamento
5 | Gebedel Depattamento Reali.z,a evaluacion a la Encargada del Programa a través de
reunion con el personal a su cargo.
) '_Q'SESte_nte Se realiza el informe de supervision de forma fisica y en forma
6 Administrativo, TAF y il s
Jefe del Departamento digital.
5 Asistente Realiza oficio para la entrega de supervision a la encargada
Administrativo del programa, con visto bueno de la jefatura y de direccion.
Entrega la supervision a la Encargada del Programa,
8 | Jefe del Departamento | indicando los aspectos positivos y las debilidades
encontradas.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Apunta traer al presente los recuerdos del pasado, recupera
la informacion registrada en épocas pasadas.

Representacion grafica de un trabajo determinado en la cual
se muestran sus actividades en forma secuencial indicando
las dependencias o puestos responsables. Procedimientos
descritos en forma grafica.

Es un documento que sirve como medio de comunicacién
que permite registrar, y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacién de una organizacion.

Conlleva la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativo o de dos o mas de ellas. El manual incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Es un conjunto de procedimientos destinados a estandarizar
un comportamiento humano o sistematico artificial frente a
una situacion especifica.

Una rama de estudio fundamental para comprender el
comportamiento humano es la psicologia y la sociologia,
que toma como objeto de estudio al ser humano pero
integrado en un contexto social.

11 GLOSARIO
Glosario de Términos
1 Anamnesis
2 Diagrama de Flujo
3 Manual
4 Manual de procedimientos
5 Protocolo
6 Psicosocial
v Psicoterapéutico

Es un proceso de comunicacién entre un psicoterapeuta y
una persona que acude a consultar, se da con el propdsito
de una mejora en la calidad de vida en este Ultimo, a través
de un cambio en su conducta, actitudes, pensamientos o
efectos.
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Glosario de Siglas

NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 AAD Asistente administrativo.
2 FRO3 Fondo Rotativo 03.
3 NNA Nifias, nifios y adolescentes.
4 LEY PINA Ley de Proteccién Integral a Nifiez y Adolescencia.
5 0] Organismo Judicial.
6 0G Organizacion Gubernamental.
7 ONG Organizacion no Gubernamental.
8 PGN Procuraduria General de la Nacion.
9 SBS Secretaria de Bienestar Social.
10 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado Gubernamental.
11 TAF Técnico Administrativo Financiero.
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12 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencidon no Residencial Casa Joven

Por este medio, en calidad de Subsecretario de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez
y Adolescencia, manifiesto que he revisado la informacidén contenida en el Manual de Normas vy
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que ge ente, los Procedimientos descritos en este
Manual corresponden al Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven, por lo que se traslada
al Secretario de Bienestar Social, para los/efectos correspongdientes.

)
Ph. arlos Humberto
Subsecretario
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a scencia

Fecha: Guatemala, junio de 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 75



