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

‘Que la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica, tiené como finalidad
coadyuvar en la proteccién integral v especial de la nifiez y adolescencia en su entomo
famlllar, mediante la restitacion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye en la

reinsercion de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través: de sus programas y
servicios.

CONSIDERANDO::

Que de dcuerdo -a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,
Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de [a
Repdblica, el Secretario de Bienestar Social podré aprobar normativas internas, dlrectnces,-
protecolos, estindares y manuales que permitan desarrollar los dlStII‘ItO_S programas y servicios
de atencién integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR Y RESIDENCIAL, A CARGO DE LA SUB_SE_C_RETARIA DE
PROTECCION Y ACOG]MIENTO A 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 describir y sistematizar bajo el ordenamiento organico. institucional, las

acciones a realizar en los procedimientos ‘administrativos basicos entre la Direccién de
Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial'y los departamentos que la
conforman. Garantizando uha adecuada ‘gestion de sus furiciones a través de los programas;
acciones y servicios a su cargo; y el segundo de igual-manera, surge con el objetivo de contar
con un instrumento de apoyo qué permita que el personal de la Direccién de Proteccion
Especial, Acogimiento Familiar y Residericial, desarrolle de una manera eficaz y éficiente 1os
procesos establecidos para cada una‘de las actividades que se llevan a cabo. '
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacién de los manuales relacionados, estos
fueron elaborados por el Director a.i. de la Direccién de Proteccién. Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial,. y aprobados por el Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia, bajo [a estricta responsabilidad de los mismos. Asi también fueron
revisados .por la Direccion de planificacién y debidamiente aprobados. en su contenido,
estructuracion, estilo y redaccién mediante las certificaciones emitidas por el Subsecretario de
Proteccién y Acoglmlento a la Nifez y Adolescencia, de la Secretana de Bienestar Social de
!a Presidencia de la Republlca

- POR TANTO:

Con base a |6 considerado y lo que para el efecto establecen los artfculos 2, 10, literal p) y
117 del Acuerdo Gubernativo™ 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretarfa de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR Y RESIDENCIAL, A CARGO 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 treinta y tres
(33) hojas, sin incluir la cardtula; y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual
consta de treinta y siete (37)hojas, sin incluir ta caratula..

Articulo 2°. E) presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 1342018, de fecha 18 de junio de
2018.

Notifiquese.

Licenciado Carlos Francisco Molina Morales
Secretario de Bienestar Social
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
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1. PRESENTACION

El contenido del presente manual detalla una serie de procedimientos establecidos dentro de la
Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial, el cual se creé como una
guia para la ejecucion de las diferentes actividades técnico-administrativas que en la misma se
realizan, lo que sera una manera de orientacion para el personal encargado de cada proceso,
con respecto a la forma en la cual debera ejecutar los mismos.

La Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial, forma parte de Ia
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, constituye un area dedicada al monitoreo y supervision
de la adecuada ejecucion de los programas que la conforman.

Se encuentra integrada por 3 departamentos de naturaleza residencial, uno de cuidado temporal
y un Programa, los cuales son encargados de dirigir administrativa y técnicamente la ejecucion
de los programas, actividades y servicios a su cargo; siendo estos:

e Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de Violencia Sexual, con
enfoque de Género.

¢ Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia.

¢ Departamento de Proteccién a la Nifez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Severa
y Profunda

¢ Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

» Programa Especializado para Nifiez y Adolescencia Victimas de Violencia Sexual, Explotacion
y Trata de Personas

Para tales fines la Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial, tiene a
su cargo a través de los cuatro Departamentos y dos Programas que la integran; planificar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de atencion
residencial a nifias, nifios y adolescentes que por orden Judicial requieren la separacion de su
entorno familiar.
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RESIDENCIAL

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Contar con un instrumento de apoyo que permita que el personal de la Direccion de Proteccion
Especial, Acogimiento Familiar y Residencial desarrolle de una manera eficaz y eficiente los
procesos establecidos para cada una de las actividades que se llevan a cabo.

Especificos

1. Orientar el trabajo interinstitucional de los departamentos que integran la Secretaria de
social de la Presidencia de la Republica.

2. Dotar, a la institucion, de un instrumento técnico — administrativo que contemple de manera
estandarizada, los pasos involucrados en los procedimientos basicos se llevan a cabo en la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

3. Analizar y corroborar las funciones y responsabilidades y alcances de cada area que conforma
el departamento.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Personal que labora en la Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar
y Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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RESIDENCIAL

4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR Y RESIDENCIAL

Direccion de
Proteccion Especial
Acogimiento
Residencial
firea Administrativa Area Finaniera Area Estadistica Area de Supervicion
Programa Especializado para
Nifiez y Adolescencia Victima de
Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas
Departamento de Departamento de Proteccidn -
Acogimiento Familiar a la Nifiez y Adolescencia con Departamento de Proteccion D:ﬁ:ﬁ;;ﬂtoﬂdd;mic;on
Temporal (Familias Capacidades Diferentes Especial de Primera Infancia Victima de :hten cia Sexual
Sustitutas) Severa y Profunda X

con Enfoque de Genero
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5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR.

a)

b)
<)

d)

e)

f)
9)
h)
)

)
k)

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

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos: 3, 4, 47, 51, 53, 55, 71, 93, 94
Ley de Servicio Civil de Guatemala. Decreto 17-48, Articulos: 61 (incisos del 1 al 12), 63,
64, (incisos del 1 al 10), 66, 67, 68, 69, 73, 74 (incisos del 1 al 4)

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98, Articulos: 51, 62, 64,
75, 77 (incisos del 1 al 3), 78, 80.

Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003,

Ley de adopciones. Decreto 77-2007, Articulos: 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20,
36, 46, 47, 49, 53, 54 (incisos del a al d), 55, 56, 76 (incisos del a al h).

Convencidn de los Derechos del Nifio. (Decreto 27-90 ratificaciones por Guatemala),
Articulos: 1, 3, 8, 19, 20, 23, 24, 25, 34, 39.

Acuerdo Gubernativo 18-2006 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

Leyes tributarias

Acuerdo Numero: 028-2014 Reglamento para el manejo de Caja Chica

Acuerdo Gubernativo Nimero 101-2015 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
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6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR Y RESIDENCIAL

Misidn

Somos una Direccion responsable del monitoreo, supervision y adecuada ejecucion de planes,
proyectos y programas establecidos en cada uno de los Departamentos de Proteccion y Abrigo,
dirigidos para la atencion de los NNA abrigados en los mismos, brindandoles una mejor calidad
de vida y la restitucion de sus derechos.

Vision

Ser la Direccion basada en un sistema de gestion de calidad, en el monitoreo y supervision de
planes, proyectos y programas de proteccion integral para la atencion de la nifiez y adolescencia
vulnerada en sus derechos.

7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO Y RESIDENCIAL

General:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, monitorear y supervisar los planes y programas técnicos
y administrativos en los diferentes servicios de proteccidn integral y especial a la nifez y
adolescencia vulnerada en sus derechos, cuando éstos son separados de su medio familiar o
carecen de &, asi como contar con una herramienta apta para organizar dirigir, supervisar y
evaluar la atencidn que presta la Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y
Residencial, ylos Departamentos en la atencion a las Nifias Nifios y Adolescencia en proceso
de proteccion.

Especificos:

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas establecidos para la atencion de
las nifias, ninos y adolescentes abrigados en cada departamento.

2. Brindar seguimiento por medio de monitoreo y supervision a la atencién que se le brinda a
las nifias, nifos y adolescentes para su proteccion integral.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL,
ACOGIMIENTO FAMILIAR Y RESIDENCIAL

a.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a realizar en los Programas de
Proteccion, Proteccion Especial, Acogimiento Familiar Temporal y Residencial, y de Acogimiento
no Residencial de la Nifez y Adolescencia Vulnerada en sus Derechos.

. Coordinar con la Direccion Departamental, la ejecucion y desconcentracion de los Programas de

Proteccion Especial y Acogimiento Temporal y de Acogimiento no Residencial en todas sus
modalidades, a nivel nacional.

. Supervisar que los recursos materiales y financieros asignados a los programas bajo su cargo,

sean utilizados adecuadamente y de forma transparente.

. Supervisar que la proteccion integral que se brinde a las nifas y adolescentes referidas a los

programas de la Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial referidas
por orden de juez competente, sean en los servicios necesarios durante su estadia en el hogar.

. Generar opciones de acogimiento residencial con pertinencia cultural y territorial que favorezca

mantener los vinculos familiares y que las nifias, nifios y adolescentes, no sean separados de
su entorno cultural, a menos que sea aconsejable para su proceso de restitucion de derechos.

f. Supervisar que se brinde a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y juridica a

g.

los padres de familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la integracion de las
nifias y nifos comprendidos de siete a dieciocho afios de edad en su entorno familiar.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Subsecretario de
Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE
PROTECCION ESPECIAL, ACOGIMIENTO FAMILIAR Y
RESIDENCIAL

Internos

Con todo el personal de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Externos

Organismo Judicial, Procuraduria General de la Nacidén, y todas aquellas instituciones
gubernamentales y no gubernamentales afines al Sistema de Proteccion de nifias, nifios y
adolescentes en nuestro pais.
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
10.1 REVISION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 01
REVISION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
Objetivo: Revisa, recibe y traslada la correspondencia al Director o a quien corresponda.
Normas especificas:
Responsable: Asistente
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto e
Paso No. Kinctona Descripcion
INICIO
. Recibe, revisa y traslada la correspondencia interna y externa que
1 ASI.SteI"It.E: de ingresa para tramite, a la Directora de la Direccion, para que gire
Direccion : ; 7 :
sus instrucciones del procedimiento a seguir.
Director de
Proteccion
5 Especial, Revisa la correspondencia y traslada al responsable de dar
Acogimiento respuesta.
Familiar y
Residencial.
3 Asistente de Redacta oficios e informes, segln corresponda y traslada a
Direccion Direccion para firma y sello.
Director de
Proteccion
Especial, ,
4 Acogpimiento Firma y sella
Familiar y
Residencial.
. Reproduce los documentos sellados y firmados, para trasladarlos a
5 A5|_stentle’ ae donde corresponda, solicitar sello de recepcién de documentos y
Direccion o s :
dar seguimiento cuando el caso lo amerita
6 AS|.stent.e' g Archiva copia sellada y firmada de recibido
Direccion
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

Director de Proteccion
Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial.

Asistente de Direccion

e
| INICIO

T |

1 I 2 !
| |
. 7 i
[ |

-t 3 e a
g
g
5
E
=
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10.2 ELABORACION DE INFORMES
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA N, T3
ELABORACION DE INFORMES
Objetivo: Describir pasos a seguir en la elaboracion de Informes
Normas especificas:
Responsable: Asistente de Direccion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto iy ok
Paso No. nclaan) Descripcion
INICIO
Director de
Proteccion
1 Especial, Gira instrucciones y lineamientos para la elaboracién del oficio o
Acogimiento informe requerido.
Familiar y
Residencial.
5 Asistente de | Redacta documento en basé a informacién recopilada de los
Direccion Departamentos que constituyen la Direccidn.
Director de
Proteccidn
3 ESpecial, | Revisa Binsycelis,
Acogimiento
Familiar y
Residencial.
4 Asistente de | Traslada la documentacién al Departamento y/o unidad a donde
Direccion corresponde
Asistente de
5 Direccidn Verifica que lleve sello y firma de recepcion.
Asistente de
6 Direccién Archivo
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE INFORMES

Director de Proteccidn
Especial, Acogimiento | Asistente de Direccién
Familiar y Residencial.

INICIO

Procedimiente NO. 2

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13
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RESIDENCIAL

10.3LOGISTICA EVENTO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 03

LOGISTICA EVENTO

Objetivo: Lograr que las actividades planificadas por la Direccion de Proteccion Especial,
Acogimiento Familiar y residencial, se realicen de una forma ordenada y oportuna, con el fin de
alcanzar el objetivo determinado.

Normas especificas:

Proteccidon Especial,

Responsable: Encargada de Procesos Administrativos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
;:so Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Director de

Administrativos

1 = =2 Da instrucciones para que se coordine actividad.
Acogimiento Familiar
y Residencial.
E Elabora propuesta de la actividad, con todos los documentos de
ncargado de . . . o .

2 Procesos respaldo para}la ejecucion de la misma (cotlz_aC|on<_a§ de p05|bjes

Adiinistratives lugares en donde realizar eI‘ evento, y/o asignacion de Salon)
para presentarla a la Direccion.
Director de

3 Proteccion Especial, | Remite propuesta a la autoridad competente para aprobacion la
Acogimiento Familiar | respectiva.

y Residencial.

4 Subsecretario SPANA | Autoriza propuesta del Evento

5 Director de | Devuelve propuesta autorizada a la persona que corresponde
Proteccion Especial, | para seguimiento de logistica.

Acogimiento Familiar
y Residencial.

6 E?gfégggo de _Ree_:liz:—_: toda la logistica C_'?' event(? (elaporacién, soci_al_izacién de
Adiministratives invitaciones y confirmacion de asistencia de los participantes)
Encargado de Elabora agenda y previa autorizacion de la Direccidn, traslada a

7 Procesos Secretario de Bienestar Social, Subsecretaria de Proteccion y

Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia y Direccion de
Comunicacion Social de SBS.
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8 Encargado de Coordina el montaje del evento (alimentacién, equipo
Procesos audiovisual, mobiliario).
Administrativos
Encargado de
9 Procgslos . Realiza informe de actividad ejecutada.
Administrativos
Encargado de
10 Procgs‘os . Archiva informe de la actividad.
Administrativos
FIN
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2020

DIAGRAMA DE FLUJO

LOGISTICA DE EVENTOS

Director de Proteccion
Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial.

Encargado de Procesos

Administrativos Subsecretario SPANA

INICIO |

Procedimiento ND. 3
w

|
[=)1

10

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE

2020

PROTECCION ESPECIAL, ACOGIMIENTO FAMILIAR Y

RESIDENCIAL

10.4 TRAMITES Y SEGUIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 4

TRAMITES Y SEGUIMIENTOS A DOCUMENTOS OFICIALES

Objetivo: Tramitar ante una Direccion y/o Departamento de la SBS, los documentos que por su
naturaleza generen un proceso administrativo, esto en observancia a los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores regulados en la Guia Administrativa, Codigo de Trabajo; entre otras normas
vigentes, en cuanto a la atencidn de los Nifos, Nifas y Adolescentes que se encuentran bajo la
proteccion de los departamentos a cargo de esta Direccidn u otras causas.

Normas especificas:

Responsable: Encargada de Procesos Administrativos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:zso Puesto funcional Descripcion

INICIO

Departamentos de
Proteccion Especial,

1 " = Envio de documentos oficiales, para el respectivo tramite.
Acogimiento Familiar
y Residencial.
5 E:;:;gggo de Recepcion de documentos del ’Departamento, revisar redaccion
= : del mismo y traslada a Direccion
Administrativos
Director de
3 Prote_cc!on Esp ec'?_l’ Gira instrucciones
Acogimiento Familiar
y Residencial.
Encargad de Da seguimiento administrativo oportuno de la papeleria que se
4 Procesos : Ty
Admifistiatives proporciona a la Direccion.
5 OIS /0 Da una respuesta a documento enviado.
Departamento
Encargada de
6 Procesos Da seguimiento a documentos
Administrativos
2 Encargada de
Procesos Archiva
Administrativos
FIN
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0

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITES Y SEGUIMIENTOS A DOCUMENTOS OFICIALES

Procedimiento NO. 4

Director de Proteccion b Departamento de Proteccion
Especial, Acogimiento g |recrct|on v/ to Especial, Acogimiento Enca}\rg:?o.sdtf i:r ocsesos
Familiar y Residencial. Cpaiaimen Familiar y Residencial. R
Ko )
I .
1 —— 2
v
" —=
iy
5 % |
6
R
"
I';. FIN }.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE | 2020
PROTECCION ESPECIAL, ACOGIMIENTO FAMILIAR Y
RESIDENCIAL

10.5 REVISION Y TRAMITE DE SOLICITUD DE INSUMOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA |
DE LA REPUBLICA
REVISION Y TRAMITE DE SOLICITUD DE REQUISICION DE
PEDIDO
Objetivo: Realizar la gestion de solicitud de insumos al Departamento de compras.
Responsable: Encargado del Area Financiera

No. 05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

No. funcional Descripcion

INICIO

Dar lineamientos a los Técnicos Administrativo Financieros de los
Departamentos a cargo de esta Direccidn de acuerdo a las
Normativas y Procedimientos Vigentes.

Encargado del
Area Financiera

1ok ageada Realizan las solicitudes de pedido, requisiciones o tramites que se
2 uno de los les solicite
Departamentos )

Encargado del Recibe y revisar las solicitudes de pedido de cada Departamento,

3 Area Financiera | 94€ lo solicitado tenga relacion con la poblacién atendida y la
justificacion de la solicitud de compra o servicio.
4 Encargado del | Solicita al Departamento de Compras el nimero de correlativo en la
Area Financiera | solicitud de pedido
Director de
Proteccion
5 i Espec_lal, Autoriza y envia al Subsecretaria
cogimiento
Familiar y
Residencial.
_ Revisa y firma de autorizado el pedido para ser enviado al
6 Subsecretario | Departamento de Compras.
S Traslada a la Direccion Financiera la solicitud de pedido para la
7 : 9 colocacion de partida presupuestaria por el departamento de

Area Financiera ; : ;
Presupuesto de la Secretaria de Bienestar Social
N e e ST el s e ma L L T e T e TR R T e e T aR e e T e L —
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B Encargado del | Escanea y solicita a los T.A.F de cada Depto. de Proteccion la pre
Area Financiera | orden de compra
Entrega de Solicitud de Pedido con pre orden a TAF de
9 Encargado del | Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la nifiez y Adolescencia
Area Financiera | para autorizacion de pre orden y entrega de pedido a Dpto. de
Compras
Recibe el pedido para que sea adquiridos los insumos de los
10 Departamento | Departamentos.
de Compras
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
REVISION Y TRAMITE DE SOLICITUD DE PEDIDO
Director de
Encargado del Sub . Proteccion Especial, | TAF de cada uno de los Departamento
Area Financiera ubsecretario Acogimiento Familiar Departamentos c de
y Residencial. ompras
o
v
: = S
ol
v
g N
g 5
i
7 _- |
v
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10.6 MANEJO DE FONDO ROTATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

MANEJO DE FONDO ROTATIVO

No. 6

Objetivo: Revision, andlisis y tramite de liquidaciones de Planillas de los fondos rotativos de los
Departamentos de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

Normas especificas: Lineamientos establecidos en la Normativa y Reglamento para el manejo del
fondo rotativo emitido por la Direccion Financiera de La Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, Reglamento No. DF-01-2018

Responsable: Encargado Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Encargado " , -y .
1 Flairicicss Recepcion de planillas FRO3 para la revision correspondiente.
Revisar y verifica que las planillas cuenten con los requisitos
5 Encargado detallados en la Normativa y Reglamento del fondo rotativo
Financiero antes de trasladarlas a la Direccion Financiera para el tramite
correspondiente.
Trasladar a Direccion Financiera para su revision, autorizacion,
3 Encargado y reembolso respectivo.
Financiero SI: Papeleria en Orden, Continua Paso No. 4
NO: Retorna paso No. 2
Encargado . . .
4 Financiero Archivar copia de la planilla

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANEJO DE FONDO ROTATIVO

Encargado Financiero

; /‘—"“\.\
| N

Procedimiento No. 6
|
(o)
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10.7 PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DE LOS DEPARTAMENTOS DE PROTECCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DE LOS
DEPARTAMENTOS DE PROTECCION

No. 7

Objetivo: Realizar las gestiones a donde corresponde para el tramite de pago mensual de los
servicios telefonicos, de los Departamentos de Proteccion.

Normas especificas: Normativas de procedimientos Administrativos y Financieros.

Responsable: Encargado del Area Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
{ Encargado del Area | Recepcion via correo electrénico de la Direccién Administrativa
Financiera de facturas de Servicios Telefénicos
> Direccion Traslada a Direccion de Proteccion especial y Acogimiento
Administrativa Familiar Residencial la factura.
3 E_ncarg_ado del Area Razona las facturas para su aprobacion y elaboracion.
Financiera
4 TAF de cada uno de | Recepcion y elaboracion de los documentos correspondientes
los Departamentos para el tramite de pago.
TAF de ¢ads o de Tragladar_ a Direccion de Proteccion y Acoglmlento_ Familiar y
5 Residencial, factura con los documentos correspondientes para
los Departamentos S 7 N :
i revision de la documentacion y tramite correspondiente.
6 Encargado del Area | Revisar que toda la documentacion correspondiente haya sido
Financiera ] incluida juntamente con la factura.
4 Encargado del Area | Trasladar al Departamento de Compras para colocacion de
Financiera ] numero de correlativo.
8 Encargado del Area | Trasladar para visto bueno de la autoridad competente, segin
Financiera el monto de la factura.
Encargado del Area Entregar a Ia_ Dlrecaop Fma’nc!era para colocacion de partlc!a
9 Fi : presupuestaria y efectuan tramite de pago. Quedarse con copia
inanciera :
de documente debidamente sellada y firmada.
10 Difecidn finandiera: | Redbe papeleria para tramite de pago.
Encargado del Area .
11 Financiera Archiva
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROTECCION

PAGO DE SERVICIO TELEFONICO DE LOS DEPARTAMENTOS DE

Encargado
del Area Financiera

TAF de cada uno de los
Departamentos

Direccion
Administrativa

([ micio )

v

A A

1

-

=
>

3

L
Bl

4
-

Procedimiento NO. 7

5

6
Y
7
v
8
‘ 9

S

L}U

N\ it/
\.\. ,r';.
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|
|
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10.8 ESTADISTICA DE POBLACION DIARIA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

ESTADISTICA DE POBLACION DIARIA

No. 8

Objetivo: Recopilar y consolidar los datos de poblacién diaria con la que cuentan los diferentes
departamentos a cargo de esta Direccion, para poder remitirla a las autoridades correspondientes.

Normas especificas: Solicitud datos numeéricos y novedades a cada departamento, consolidado
de los datos recopilados en una base de Excel para ser enviados a las autoridades correspondientes.

Responsable: Encargado de Estadisticas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:o Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Encargado de Estadisticas Solicitud de estadistica diaria a los responsables de cada
Departamentos
2 Eeparta_rj'tentos de Enviar datos numéricos y novedades de forma diaria
roteccion
Integracion de datos de poblacion enviada de los
3 Encargado de Estadisticas | Departamentos, para que pueda ser trasladado a las
autoridades superiores
Actualizar diariamente datos de poblacion en oficina
4 Encargado de Estadisticas | Subsecretaria de Proteccidon y acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia
5 Encargado de Estadisticas | Archivar
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
ESTADISTICA DE POBLACION DIARIA
Encargado de Estadisticas Departamentos de
Proteccion
|':_/ INICIO
‘ 1 o 2
- ¥
:
£
FIN
< 4
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10.9 ESTADISTICA DE POBLACION MENSUAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

ESTADISTICA DE POBLACION MENSUAL

No. 9

Objetivo: Plasmar de forma clara datos de poblacién que se reportan de forma mensual,
correspondiente a cada uno de los departamentos, que puedan reflejar datos objetivos y precisos.

Normas especificas: Solicitud de datos de forma mensual, que sean precisos para el manejo de
informacion clara, integrarlos en una base de datos de Excel para luego realizar el debido reporte a
las Autoridades Superiores correspondientes.

Responsable: Encargada De Estadisticas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Encargado de Solicitud de estadistica a los responsables de cada
Estadisticas Departamento
) Departamentos De | Envid de matrices correspondiente que detalle la informacion
Proteccion mensual
Integracion de datos de poblacion enviada de los
Encargado de i
3 Estadicheas Departamentos de Proteccion.
Encargado de
4 Estadisticas Trasladar a las autoridades superiores
Encargado de
5 Estadisticas Archivar
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ESTADISTICA DE POBLACION MENSUAL

Encargado de

S Departamentos
Estadisticas P

de Proteccion

( INICIO )
\ Y,

CHL

Procedimiento No.9
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10.10 MONITOREO Y EVALUACION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

MONITOREO Y EVALUACION

No. 10

Objetivo: Recopilacion y entrega de las estadisticas enviadas por los diferentes departamentos a
cargo de la Direccién de Proteccion Especial.

Normas especificas: Solicitud de estadisticas de forma mensual, recopilacién de las matrices
enviadas por cada departamento y realizar la entrega a la unidad correspondiente

Responsable: Encargado de Estadisticas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Encargado de = :
1 Estadisticas Solicitud de datos a las asistentes de cada Departamento
2 Departamentos de | Envié de matrices correspondiente que detalle la informacion
Proteccion mensual
3 Encargado de Realiza analisis estadisticos a partir de indicadores
Estadisticas comprometidos.
E Encargado de Trasladar a la Direccidn de Planificacion.
Estadisticas
Direccién de L . -
5 Planificacién Recibe informacion, firma y sella de recibido.
Encargado de ;
6 Estadisticas Archia
FIN
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MONITOREO Y EVALUACION

Procedimiento NO. 10

Encargado de
Estadisticas

Departamentos
de Proteccién

Direccion de
Planificacion

[ INICIO \J

C

-_‘.‘.I\ 6 J__."’;

/ FIN
4
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10.11 SOLICITUD DE VEHICULO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE VEHICULO

N° 11

Objetivo: Solicitar el vehiculo de la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
para realizar actividades dentro y fuera del perimetro de la ciudad.

Normas especificas: Transportar a las diferentes actividades que el personal de la Subsecretaria requieran

uso del vehiculo

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto ity
Paso No. Aitclanat Descripcion
INICIO
1 Pers_onal_c'ie 2 Solicita gestidn de vehiculo para trasporte
Direccion
2 TAF Elabora el formulario de solicitud de vehiculo
Director de
Proteccion
3 Esp_ec'lal, Firma de autorizando la solicitud de vehiculo
Acogimiento
Familiar y
Residencial
4 TAF Entrega solicitud a Encargado de Transporte
Se cuenta con vehiculo
5 NO, continuo paso No. FIN
E?cargad?tde SI, Procede seguin paso No. 6
6 renspone Gestiona transporte, ante el Departamento de Servicios
Generales.
Personal de la . > .
7 Direccion Recibe programacion de hora y fecha estipulada.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE VEHICULO

Director de Proteccion Espedal,

Personal dela Dieerion TAF Acogimiento Familiar y Residendial

Encargado de Transporte

Vi B,
INICIO )

r

N )

=
[=]
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10.12 SUPERVISION DEPARTAMENTOS DE PROTECCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 12

SUPERVISION DEPARTAMENTOS DE PROTECCION

Objetivo: Realizar supervisiones constantes a los diferentes departamentos para monitorear y/o
supervisar el adecuado cumplimiento de los diferentes servicios prestados dentro de los mismos,
para una ejecucion asertiva y en los tiempos estimados.

Responsable: Supervisor
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:zso Puesto funcional | Descripcion
INICIO

Director de Proteccion
1 Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial

Solicita al Supervisor la planificacién mensual de visitas a
las residencias

2 Supervisor

Presentar planificacion previa a realizar las visitas de
monitoreo

Director de Proteccion
3 Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial

Elaboracion del nombramiento respectivo.

4 Asistente de Direccion | Elaborar la comision para solicitar vehiculo con base al

nombramiento extendido por el Director.

5 Supervisor Programa visitas de campo

6 Supervisor Evallia las instalaciones fisicas a intervenir en funcién del

uso.
Entrevista al Jefe de Departamento y al personal de la

7 Supervisor Residencia para verificar necesidades y situaciones que

merecen especial atencion y ejecucion en forma
inmediata.

8 Supervisor Da seguimiento con las personas que corresponde la gestion
de las situaciones observadas en la supervisién y monitoreo
realizado.

9 Supervisor Anota los puntos que necesitan seguimiento para la siguiente

supervision y monitoreo al departamento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISION DEPARTAMENTOS DE PROTECCION

Director de Proteccion
Especial, Acogimiento
Familiar y Residencial

Supervisor

Asistente de Direccion

INICIO |

Procedimiento No.12

FIN
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11. GLOSARIO DE SIGLAS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 AAD Asistente administrativo
2 DPEAFR | Direccion de Proteccion Especial Acogimiento Familiar
y Residencial.
3 Ley PINA | Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
4 NNA Nifas, Nifios y Adolescentes
5 0G Organizacion Gubernamental
6 0] Organismo Judicial
7 ONG Organizacion no Gubernamental
8 PGN Procuraduria General de la Nacion
9 TAF Técnico Administrativo Financiero
36
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion 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 informaciéon contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por|
lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden a
la Direccion de Proteccion Especial, Acogi_miehto Familiar y Residencial, por lo que se traslada al
Secretario de Bienestar Social, para los eféctos correspondi?ntes.

Ph. D. Carlos H

Subsecretario

Subsecretaria De Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
Guatemala, febrero 2020
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