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

Que la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccion integral y especial de la ninez y adolescencia en su entorno
familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contribuye en la
reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas y

servicios.

== CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, el Secretario de Bienestar Social podra aprobar normativas internas, directrices,
protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios

de atencion integral y especial.

- CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE
i NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; el primero de ellos surge con el objetivo
de proporcionar en forma ordenada la informacion de la organizacion y funciones de la

Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y para que sirva como referencia al
- personal de las actividades que se realizan en cada puesto administrativo, asi como de

clasificacién jerarquica de los puestos, para que desarrollen una adecuada carrera

administrativa y de una manera responsable. Ademas, permite brindar al personal

il _ lineamientos técnicos para que los guie sobre las funciones y relaciones internas y externas; y

e el segundo de igual manera surge con el objetivo de proporcionar una orientacion y guia al

personal en los procesos que se realizan, para implementarlos y ejecutarlos de la manera mas
eficiente, asi mismo las actividades u operaciones que tengan a bien a realizar.
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos
fueron elaborados por el Asesor de Organizacion y Métodos Carlos Estuardo Ventura
Gutiérrez y revisado por el Licenciado Marwin Rolando Bautista Gutiérrez, bajo la estricta
responsabilidad de los mismos. Asi también fueron revisados por la Direccién de

planificaciéon y debidamente aprobados en su contenido, estructuracion, estilo y redaccion
mediante las certificaciones emitidas por el Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la

Nifez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
POR TANTO:

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

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se detallan a continuacién: MANUAL

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual consta de cuarenta y cuatro (44) hojas, sin
incluir la caratula; y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de

treinta y seis (36) hojas, sin incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 30-2017, de fecha 13 de enero de
2017.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

1. PRESENTACION

La Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, es la responsable
de planificar, organizar, aprobar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones
que brinden alternativas de acogimiento familiar temporal, proteccién y abrigo residencial
y no residencial a las nifas, nifos o adolescentes que por orden de autoridad judicial
competente son separados de su familia 0 que no cuentan con ella.

En el Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015, se acuerda el Reglamento Organico Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en el que se
establece el Capitulo IV, Articulo 16, en donde se describen las funciones especificas de
la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.

El presente Manual de Normas y Procedimiento de la Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia —SPANA--, tiene como propdsito contar con una
guia clara y especifica que garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de la Subsecretaria para brindar alternativas de acogimiento familiar temporal,
proteccion y abrigo residencial y no residencial a nifias, nifios o adolescentes, sirviendo
como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo y como finalidad de formalizar la estructura orgénica, las Direcciones y
Departamentos que la integran y las funciones especificas que le corresponden.

Es importante mencionar que el presente documento esta sujeto a actualizaciones en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, segin la
normativa establecida, en la estructura organica o bien de algln otro aspecto que influya
en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Proporcionar una orientacion y guia al personal en los procesos que se realizan, para
implementarlos y ejecutarlos de la manera mas eficiente, asi mismo las actividades u
operaciones que tengan a bien a realizar.

Especificos

a) Establecer una descripcion clara y concisa de los procedimientos para que el servidor
publico tenga una vision oportuna y objetiva de los mismos.

b) Proporcionar al personal una guia técnica que los oriente sobre las normas y
procedimientos.

¢) Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la Subsecretaria.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ 'Y
ADOLESCENCIA

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual estd dirigido a los servidores publicos de la Subsecretaria de
Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

4. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A
_ LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

SECRETARIO
B DE BIENESTAR SOCIAL
- Subsecretario de Proteccion
y Acogimiento a la Nifiez
= ¥ Adolescencia
- Asistente
Técnico
Profesional Asistente
Encargado de
_ la Unidad de
Pension
Vitalicia
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——{ Organizacion y
B Métodos
W —
sl Direccion de .
p Dlrelc'uon e : Proteccion Especial Dw;egnun de.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

5. BASE LEGAL DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A
LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

a)

b)
<)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
k)
)

Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acdo.
Gub. 101-2015

Convencion sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.

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

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

Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.

Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

Ley de Servicio Civil Decreto 1748, Articulo 32

Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007.

Ley de aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accion. Decreto 16-
2008.

Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

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

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

n)

0)
p)

Q)
r)

Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

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

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acdo.
Gub. 101-2015

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

Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia juvenil
(Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucion
45/112, de 14 de diciembre de 1990.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

6. MISION Y VISION DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

MISION

Coordinar el Sistema de Proteccion y Acogimiento Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes, con la finalidad de que ejecute acciones de manera articulada para
impulsar, colaborar, gestionar y coadyuvar al desarrollo de programas y estrategias que
permitan un entorno favorable para garantizar el pleno goce la restitucion de los
derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

VISION

Consolidar al Sistema de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia a nivel
nacional, a fin de que constituya el eje rector para el fortalecimiento familiar, que
garantice la observancia del principio del “Interés Superior de la Nifiez”, logrando que
cada uno de los integrantes ejerza acciones que contribuyan a que las Nifias, Nifios y
Adolescentes vivan plenamente sus derechos; asi como, contribuir en la adopcién y
consolidacién del Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

7. OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

d)

e)

General

La Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tiene como
objetivo planificar, organizar, aprobar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y
acciones que brinden alternativas de acogimiento familiar temporal, proteccion y abrigo
residencial y no residencial a las nifias, nifos o adolescentes que por orden de autoridad
judicial competente son separados de su familia 0 que no cuentan con ella.

Asimismo, desarrolla programas especializados y servicios integrales dirigidos a la nifiez y
adolescencia en situacion de proteccion especial, que les permita fortalecer sus
potenciales para el disfrute de una vida digna, a través de las Direcciones a su cargo.

Especificos

Promover las directrices técnicas y programaticas para la planificacion, organizacion y
coordinacién, de los programas que contribuyan a la restitucion de los derechos
vulnerados de nifias, nifos y adolescentes que por orden de autoridad judicial competente
son separados de su familia o que no cuentan con ella para que les brinde proteccion.

Proporcionar alternativas para el acogimiento familiar temporal (familias sustitutas) o el
acogimiento residencial temporal (hogar de proteccion y abrigo).

Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas especializados
para la atencion integral de la nifiez vulnerada en sus derechos que requieren proteccidn
especial en la primera infancia, proteccién a la nifiez y adolescencia contra el maltrato en
todas sus formas, proteccion a la nifiez y adolescencia con capacidades diferentes leve,
moderada, severa y profunda, proteccién a la nifiez y adolescencia victima de violencia
sexual con enfoque de género, programa de adolescentes con atencion especializada. Asi
como, programas dirigidos a adolescentes con la finalidad de prepararlos en su vida
independiente.

Dirigir y aprobar el desarrollo de los programas que demanden atencién psicosocial y
orientacion legal que no requieren la separacion de su entorno familiar a las nifias, nifios y
adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencion a la familia potencial
izando sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que por orden de autoridad
judicial competente son referidos. Estos servicios son una alternativa para evitar la
institucionalizacion.

Disenar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacion familiar de

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

g)

h)

)

k)

las nifias, nifios y adolescentes residentes en los diferentes programas, promoviendo la
desinstitucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencion dirigidos a la
proteccion de la nifiez y adolescencia migrante no acompafada.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas, servicios y atenciones
dirigidos a nifias, nifos y adolescentes migrantes no acompafados repatriados y en
transito que requieren servicios de proteccion especial en su recepcion, reunificacion e
insercion familiar en sus comunidades de origen.

Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar proteccion y
atencion a las nifias, nifios, adolescentes y jovenes, con el objetivo de generar espacios
seguros juveniles en comunidades de alto riesgo social.

Promover que se brinde proteccion integral y herramientas orientadas a que las nifas,
ninos, adolescentes y jovenes, tengan nuevas oportunidades de vida que impida
convertirse en victimas o victimarios de la violencia y sus multiples formas en areas de
riesgo social.

Proporcionar los lineamientos técnicos a la Direccion Departamental en la implementacion
de los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados con la proteccion
especial a la nifiez y adolescencia.

Coordinar con las instancias del Sector Publico y privado para garantizar la integralidad de
las acciones y procedimientos que desarrolla la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento
a la Ninez y Adolescencia.

Promover una constante cooperacion interinstitucional con organizaciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de proteccion
integral y especial de nifias, nifios y adolescentes victimas.

m) Fortalecer los modelos de atencién especificos para ayudar a las nifias, nifios y

n)

0)

adolescentes a superar las causas que produjeron su institucionalizacion.

Respetar la pertinencia cultural de los beneficiarios de los programas de proteccion y
acogimiento temporal.

Atender las notificaciones de las sentencias de Declaratoria de Adoptabilidad ante el
Consejo Nacional de Adopciones, a efecto que se ejecute el proceso administrativo para la
integracion de las nifias, nifios y en un espacio familiar definitivo.

p) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de

Bienestar Social.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

8. FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

a)

b)

d)

g)

h)

Promover las directrices técnicas y programaticas para la planificacion, organizacion y
coordinacion, de los programas que contribuyan a la restitucion de los derechos
vulnerados de nifias, nifos y adolescentes que por orden de autoridad judicial
competente son separados de su familia 0 que no cuentan con ella para que les brinde
proteccion.

Proporcionar alternativas para el acogimiento familiar temporal (familias sustitutas) o
el acogimiento residencial temporal (hogar de proteccion y abrigo).

Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas
especializados para la atencion integral de la nifiez vulnerada en sus derechos que
requieren proteccion especial en la primera infancia, proteccion a la nifiez y
adolescencia contra el maltrato en todas sus formas, proteccion a la nifiez y
adolescencia con capacidades diferentes leve, moderada, severa y profunda,
proteccion a la niflez y adolescencia victima de violencia sexual con enfoque de
género, programa de adolescentes con atencion especializada. Asi como, programas
dirigidos a adolescentes con la finalidad de prepararlos en su vida independiente.

Dirigir y aprobar el desarrollo de los programas que demanden atencion psicosocial y
orientacion legal que no requieren la separacion de su entorno familiar a las ninas,
nifios y adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencion a la familia
potencializando sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que por orden
de autoridad judicial competente son referidos. Estos servicios son alternativa para
evitar la institucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacion familiar
de las nifas, nifios y adolescentes residentes en los diferentes programas,
promoviendo la desinstitucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencion dirigidos a la
proteccidn de la nifiez y adolescencia migrante no acompanada.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas servicios y atenciones
dirigidos a NNA migrante no acompafiadas repatriados y en transito que requieren
servicios de proteccion especial en su recepcion, reunificacion e insercion familiar en
sus comunidades de origen.

Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar proteccion
y atencion a NNA y jovenes, con el objetivo de generar espacios seguros juveniles en
comunidades de alto riesgo.

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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SUBSECRETARTA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

i)

k)

)

Promover que se brinde proteccién 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 mdltiples formas en areas de
riesgo social.

Proporcionar los lineamientos técnicos a la Direccion Departamental en la
implementacion de los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados
con la proteccién a la nifiez y adolescencia.

Coordinar con las instancias del Sector Publico y privado para garantizar la
integralidad de las acciones y procedimientos que desarrolla la Subsecretaria de
Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.

Promover una constante cooperacion interinstitucional con organizaciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de proteccion
integral y especial de NNA victimas.

m) Fortalecer los modelos de atencidon especificos para ayudar a las nifias, nifios y

adolescentes a superar las causas que produjeron su institucionalizacion.

n) Respetar la pertinencia cultural de los beneficiarios de los programas de proteccion y

0)

acogimiento temporal.

Atender las notificaciones de las sentencias de Declaratoria de Adaptabilidad ante el
Consejo Nacional de Adopciones, a efecto que se ejecute el proceso administrativo
para la integracion de NNA en un espacio familiar definitivo.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ'Y

ADOLESCENCIA

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA SUBSECRETARIA DE
PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

9.1

9.2

INTERNOS

Todo el personal que conforma la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

EXTERNOS

Secretarias Oficiales.

Organismo Judicial.

Ministerio Publico.

Procuraduria de los Derechos Humanos.

Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

Procuraduria General de la Nacion.

Instituciones, programas y proyectos gubernamentales orientados a la prevencion,
atencion y proteccidn a la nifiez, adolescencia, juventud.

Instituciones no Gubernamentales.

Ministerio de Relaciones Exteriores.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Revision y Tramite de Correspondencia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

REVISION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

No. 01

Objetivo: Describir acciones a tomar en recepcion, revision y tramite de correspondencia

Normas especificas: Toda las solicitadas que ingresan de diferentes entidades, tales como PGN,
PDH, OJ y de las que ingresan por la Unidad de Informacion Publica.

Responsable: Asistente Técnico Profesional /Asistente/Auxiliar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P r
N:so Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Asistente Técnico Profesional/ | Recibe, revisa la solicitud que Ingresa al despacho de
Asistente/Auxiliar/Recepcionista | Subsecretaria SPANA.
5 Revisa la correspondencia y traslada al responsable de
Subsecretario SPANA d?r TEspuEsta. - —
3 Firma y sella con su visto bueno de aprobacidon de
documentos.
Pl ) trasl I irecci
Asistente Técnico Profesional/ Se traslada a las D|rch|ones q_ue corresponc!an para
4 : . dar respuesta a la solicitud enviada por las diferentes
Asistente/Auxiliar .
entidades.
Asistente Técni ional
5 Bk ntv_a SR P.r 9fesmna/ Recibe respuesta para trasladarla a las instituciones.
Asistente/Auxiliar
Asistente Técnico Profesional/ ) . .
6
Asistente/Auxdliar Archiva copia sellada y firmada de recibido
FIN
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

Subsecretario Asistente Técnico Profesional/
SPANA Asistente/ Auxiliar

INICIO

Procedimiento No.1

FIN
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2019

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10.2 Pago de Estipendio Planilla Familias Sustitutas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No.2

PAGO DE ESTIPENDIO PLANILLA FAMILIAS SUSTITUTAS

adolescente que se abriga.

Objetivo: Brindar estipendio para gastos relativos a las necesidades especificas de la nifia, nifio o

Normas especificas: Acuerdo DS-202-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal, Familias Sustitutas, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica. Seccion V, Artlculo 31.

Responsable: Direccion de Proteccion Especial Acogimiento Familiar y Residencial.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Asitente del
Departamento de Traslada planilla mensualmente que acredita el estipendio
1 Acogimiento Familiar | de las familias que abrigan temporalmente a los NNA,
Temporal(Familias para Visto Bueno del Sefor Subsecretario
Sustitutas)
. Revisa planilla, que contenga las firmas de las
5 Sist;ssfc?te?ca?'% autoridades competentes, tales como la persona que
realiza la planilla asi como Jefe del Departamento y
SPANA . 2y
Direccion a la que pertenece.
Asistente de
3 Subsecretaria Traslada para Visto Bueno al Sefor Subsecretario.
SPANA
Gubsaciataric Rgvusa y Firmar de .\'.'O' Bo. plgnllla que acredita el
4 estipendio de las familias que abrigan temporalmente a
SPANA
los NNA.
Aslstente d? Traslada al Asistente del Departamento de Acogimiento
5 Subsecretaria s = ;
SPANA Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS . 2019
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE ESTIPENDIO PLANILLA FAMILIAS SUSTITUTAS

ASISTENTEDE  ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
SUBSECRETARIO SUBSECRETARIA ACOGIMIENTO FAMILIAR

SPANA | SPANA TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

INICIO

Procedimiento No.2

FIN
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10.3 Pago de Estipendio Servicio Civico Social

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESID

ENCIA DE LA REPUBLICA No. 3

PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CivICO SOCIAL

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

Normas especificas: El Servicio Civico se desarrolla de conformidad con su base legal,
el Decreto Nimero 20-2003 del Congreso de la Republica. Ley del Servicio Civico y el Acuerdo
Gubernativo 345-2010, Reglamento de la Ley de Servicio Civico

Responsable: Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
T’E’; i?gsggrrpﬁgto Traslada planilla para el pago de servidores civicos para Visto
1 . : Bueno del Sefor Subsecretario
Residencial Casa
Joven
Asistente Técnico | Recibe planilla para el pago de servidores civicos para Visto
2 Profesional/ Bueno del Sefior Subsecretario
Asistente
Asistente Técnico | Revisa planilla, que contenga las firmas de las autoridades
3 Profesional/ competentes, tales como la persona que realiza la planilla asi
Asistente como Jefe del Departamento y Direccion a la que pertenece.
Asistente Técnico
4 Profesional/ Traslada para Visto Bueno al Sefior Subsecretario.
Asistente
5 Subsecretario Revisa y Firma de Vo.Bo. planilla para el pago de servidores
SPANA civicos.
6 Am;tente'Tecnlco Traslada al Departamento de Atencién no Residencial Casa
rofesional/
: Joven.
Asistente

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CIVICO SOCIAL

Subsecretario Asistente Técnico Profesional/ TAF Departamento de Atencién No
SPANA _ Asistente Residencial Casa Joven
INICIO
1
2
0
]
2 3
8
c
lg
£
g 4
o
)
6

FIN
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2019

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10.4 Solicitud de Compra

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 4
SOLICITUD DE COMPRA
Objetivo: Requerir compras de suministros o bienes.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Subsecretario Info_rma a TAF de Subsec’retaria SPANA de la necesidad que
1 SPANA se tiene en la Subsecretaria.
Verifica en el Catdlogo de insumos la existencia del bien o
2 TAF servicio requerido, elabora el Pedido y traslada para firma de
autorizado de la Subsecretaria.
3 Asistente Técnico | Recibe pedido para firma de Subsecretaria.
Profesional/Asistente
4 Subsecretario Firma de Autorizado la solicitud de pedido.
SPANA
5 Asistente Técnico | Traslada a TAF la solicitud de pedido autorizado.
Profesional/Asistente
6 TAF Recibe y traslada solicitud al departamento de Presupuesto
Codifica con partida presupuestaria y regresa la solicitud de
7 Departamento de | Pedido al TAF.
Presupuesto SI. Documentacion en orden, continGia paso 8
NO. Retorna paso No. 6
Elabora la pre orden y autoriza pre orden y traslada a
8 TAF compras
Recibe solicitud de pedido, con pre orden, y gestiona la
9 Departamento de | adquisicién de lo requerido por medio de la solicitud de
Compras pedido.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 3 2019
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE COMPRA
" Subsecretario TAF Asistente Técnico Departamentode  Departamento de
SPANA Profesional/ Asistente Presupuesto Compras

= INICIO

Procedimiento No.4

FIN
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2019

SUBSECRETARTA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10.5 Requisicion de Suministros a Aimacén

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 5
REQUISICI()N DE SUMINISTROS DE ALMACEN
Objetivo: Solicitar a almacén el abastecimiento de suministros a ser utilizados por la
Subsecretaria.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
. Subsecretario dSoIicita_ a »!\sistenteI Tg’cr;ico Profgsional/Asistente un listado
SPANA e suministros para la Subsecretaria SPANA
2 Asistente Técnico | Solicita a TAF los productos que necesita del Almacén
Profesional/Asistente
Elabora formulario de requisicion y firma en casilla de
3 TAF solicitado y traslada a asistente.
4 Asistente Técnico | Recibe formulario de requisicién para firma de Subsecretaria.
Profesional/Asistente
5 Subsecretario Firma y sella de autorizado.
SPANA
6 Asistente Técnico | Traslada a TAF la requisicion autorizada
Profesional/Asistente
Traslada al Departamento de Almacén para el despacho
7 TAF correspondiente
2 Departamento de Calendariza’para traslado del producto al Despacho de la
Almacén Subsecretaria.
" Asistente Técnico Recibe Ios’ productos para uso del Despacho de la
Profesional/Asistente Subsecretaria.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

REQUISICION DE SUMINISTROS DE ALMACEN

Subsecretario TAE Asistente Técnico Departamento de
SPANA Profesional/ Asistente Almacen
INICIO
1
2
3
1n
(]
=
S
@
E "
3
w
o
1=
[
5
6
7
8
9
FIN
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

10.6 Liquidacion de Facturas y Compras Emergentes por medio de
Fondo Rotativo Interno

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
LIQUIDACION DE FACTURAS Y COMPRAS No. 6
EMERGENTES POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO
Objetivo: Comprar suministros que se requieran en la Subsecretaria o Direcciones vy
Departamentos que pertenecen a la Subsecretaria.
Normas especificas: reglamento N° DF-02-2019
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Subsecretario Solicita el bien o servicio.
SPANA
Verifica en el Catalogo de insumos si existe un cédigo del bien
5 TAF que necesitan, elabora el pedido, firma en solicitado, cotiza el
bien y traslada a asistente de subsecretaria.
; Asistente Técnico ]ReCIb; la SO|IC!tLlC| de pedido y cotizacion para autorizacion de
Profesional a Subsecretaria.
Firma de autorizado la solicitud de pedido y cotizacién y
entrega a Asistente de subsecretaria
4 Subsecretario
SPANA NO, continuo paso No. 2
SI, Procede segln paso No. 5
5 Asistente Técnico | Entrega el pedido y cotizacion a TAF
Profesional
Elabora e imprime planilla de liquidacion adjuntando los
6 documentos de respaldo
TAF
7 Traslada pedido a la Subsecretaria
Gestiona la compra del bien o servicio, recibe el producto y
8 TAF muestra el bien al Departamento de Almacén para su
verificacion por el encargado de bodega.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019

Verifica el producto comprado contra factura y coloca una
9 Depirlt;ranfg:o g rubrica en If factura, devu%lve a TAF Y
Realiza el razonamiento, formulario de requisicion y traslada a
10 TAF asistente de Subsecretaria para firma de autorizado.
Recibe los documentos (solicitud de pedido, factura,
11 e T—— razonamiento_ de factura, formulario de requisicion) y traslada
Profasional a subsecretaria para firma.
12 Entrega los documentos a TAF.
Recibe los documentos, y traslada al Departamento de
13 TAF : :
Almaceén para el ingreso.
14 Departamento de | Elabora la constancia de Ingreso a almacén Formato 1-H y
Almacén traslada a TAF el expediente.
Da ingreso al sistema de SICOIN WEB la factura para el
15 TAF reintegro de la misma, presentando la planilla FRO3 de Fondo
Rotativo, seguin calendarizacion del Departamento Financiero.
Recibe la planilla FRO3 de Fondo Rotativo de la Subsecretaria
16 Tesoreria de la SBS | para reintegro de fondos a la cuenta asignada a la
Subsecretaria.
FIN
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ 'Y

ADOLESCENCIA
DIAGRAMA DE FLUJO
LIQUIDACION DE FACTURAS Y COMPRAS EMERGENTES POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INTERNO
Subsecretario TAF Asistente Técnico Departamento de Departamento de
. SPANA Profesional Almacen Tesoreria
INICIO
o 1
C 2
= 3
i@ 4
SI
1 5
= 6
w
S
=
— g 7
;5
= 8
9
. 10
11
13 12
; 14
" 15
i6
i FIN
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2019

10.7 Solicitud de Combustible

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

N° 7

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

y Adolescencia.

Objetivo: Solicitar combustible para el vehiculo de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez

necesite.

Normas especificas: Para el traslado a las diferentes actividades y/o necesidades que el Subsecretario

Responsable: Piloto Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

P, 3 Descripci
as0 to funcional peion
INICIO
1 Mensajero Solicita el combustible
Asistente
2 Técnico Elabora el formulario de solicitud de combustible
Profesional
3 Suilgecreimrio Firma de autorizando la solicitud de combustible
SPANA
4 ﬁ%sct:izge Entrega la solicitud de combustible al Mensajero para tramite de
: entrega de cupones.
Profesional
. Traslada la solicitud al Departamento de Servicios Generales y
2 NMensdjera Transportes de la SBS
Ericartada.de Realiza el control de la documentacion y brinda los cupones de
6 Transporte de la bustibl lici
SBS combustible al solicitante.
. Recibe cupones de combustible ante el Departamento de Servicios
7 Mensajero

Generales y Transportes de la SBS

FIN
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
| ENCARGADO DE
SUBSECRETARIO | ASISTENTE TECNICO
ey oL MENSAJERO TRASN P(S)IFB{;'E DE LA
INICIO
1
2
~
p 3
=
8
G
E i
©
:
a 5
6
7
FIN
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Y RESIDENCIAL

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades
y destrezas

Conocimiento de administracion publica, facilidad para trasladar
informacidén asertivamente.

Conocimiento en elaboracion de proyectos, control técnico de la
infraestructura y manipulacion de alimentos.

Supervisar modelos de atencion de los NNA, asi como verificacion
de expedientes.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos recursos.

Proactivo, colaborador.

Capacidad de comunicacion clara y eficaz.
Capacidad de escuchar las preocupaciones y sugerencias.
Identificacion de soluciones en situaciones adversas.

Capacidad de resolver cualquier inconveniente y/o problema
Capacidad de gestionar insumos, o necesidades que se presenten
en los Departamentos.

_Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en el ambito de su competencia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

31



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL ACOGIMIENTO FAMILIAR
Y RESIDENCIAL

14. GLOSARIO DE SIGLAS

NO Siglas SIGNIFICADO
| AAD Asistente administrativo
2 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
3 NNA Nifias, nifos y adolescentes
4 0G Organizacion Gubernamental
5 0] Organismo Judicial
6 ONG Organizacion no Gubernamental
7 PGN Procuraduria General de la Nacion
8 TAF Técnico Administrativo Financiero
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual Organizacion y
Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la estructura organica que
se tiene, corresponden a la Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
por lo que se traslada al Despacho Superior de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia,

para los efec

()

Ph. D. Carlos Hum 3 arciso
Subsecretario
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifi

y Adolescencia

Guatemala, febrero 2020
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