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Que se ha acreditado la necesidad de elaborar los MANUALES DE ORGANIZACION Y
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ACUERDQ DS No. 329-2019.

L ATEM ’ﬂ A

ACUERDO DS No. 3-2:9-201.9
Guatemala, 10 de diciembre de.2019

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que:la Secrétaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccién integral v especial de la nifez y adolescencia en su entorno
familiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismao contribuye én 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 .Acuerde Gubernativo 101-2015,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Replblica; 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:
FUNCIONES Y DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADMISION DE

RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA; el primero de ellos surge con el objetivo de contar con un Manual de

Organizacién y Funciones. de fa Unidad de Admision de Personal, pertenecierite a la

Direccién de Recursos Humanos de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la

Reptblica como una herramiienta y documento de ‘apoyo administrativo ‘de  gestion

mstitucmnai permitiendo identificar y determinar los procedimientos generales y especificos

por epartamento que se ejecutan en la misma; y €l segundo de igual manera surge con el

Caaabemabn Teldiohor (3021 20143535

et

o

Caite 33 Zona VL Las G huareas Caatena;

offfetivo de ‘delimitar. responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de
administracién, tcompoitamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional,
de conformidad con las disposiciones Iegales que la rigen.




- ACUERDO DS No. 329-2019

s

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de creacién de' tos mariuales re]'_ac-ic')nad'os, estos. fueron
- elaborados. por el Encargado de la Unidad de Admisién de Personal de la Direccién de
Recursos Humanos y revisados por la Directora de Rectirsos Humanos, bajo la estricta
responsabilidad de los mismos. Asl también fueron revisados per ld Direccién de.
planificacién v debidamente aprobados eri su contenido, estructuracion, estilo y redaccion
mediante las cerfificaciones emitidas por la Directora de Recursos Humanos de |a-Secretarfa
de Bienestar Social de la Presidenciade la Repﬂb"lica.. '

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articutos 2, 10, literal p) y
117 del Acuerdo Gubernative 101-2015, Reglamento Ofgdnico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA UNIDAD DE ADMISION DE RECURSOS
- HUMANOS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLI'CA,_ que 'se detallan. a continuacion: MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES, el cual consta de veinte (20} hojas, sin incluir la cardtula; y el MANUAL. DE
- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de veintiuna (21) hojas, sin incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

Licenciada Ana Pafkicia
Secretari
Secretaria de Bienestar{Sodi.

lencia dela Republica
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1. PRESENTACION

Se formuld el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Admision de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos, como una herramienta de apoyo
administrativo que permitirda determinar cuales son los procedimientos generales y
especificos de la Unidad que se ejecutan en la misma, con la finalidad que las funciones y
actividades se ejecuten de forma eficiente y eficaz.

En dicho manual se presenta en forma conceptual y grafica mediante los diagramas de
flujo la secuencia ordenada de los procedimientos que se desarrollan en la Direccion de
Recursos Humanos, lo que permite implementar mecanismos de coordinacién, que nos
llevan al logro de los objetivos de la Direccion y de la Institucion.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Delimitar responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de
administracion, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion
funcional, de conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

Especificos

1. Proporcionar a todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Admision de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos una guia técnica que los oriente
sobre las funciones y relaciones que corresponden a su unidad dentro de la

Dependencia.

2. Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como
de la ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

3. Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las
unidades que conforman la Dependencia, asi como de los canales de comunicacion
que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones
con otros puestos y unidades administrativas de la Dependencia.

3.CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Admision de Personal, sera de
observancia para el personal de dicha unidad y para la Direccion de Recursos Humanos,
asi como de conocimiento para el personal de la Secretaria en general.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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4.0RGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

Encargado

Psicologo con
Psicologo especializacion
en poligrafia

5.BASE LEGAL DE LA UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

e Acuerdo Gubernativo 101-2015, “Reglamento Organico Internos de la Secretaria de

Bienestar Social”, art. 85 y 86.
Resolucion D-2007-128, “Unidad Tipo Recursos Humanos”
Acuerdo Gubernativo 18-98, del Reglamento de la Ley de Servicio Civil,.

e Decreto 1748 del Congreso de la Repuiblica, de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo 297-2015, del Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos.

e Decreto 11-73 del Congreso de la Republica, Ley de Salarios de la Administracion Publica.

e Acuerdo Gubernativo 628-2007 “Reglamento para la Contratacion de Servicios Directivos
Temporales con cargo de rengléon presupuestario 022, personal por Contrato”.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica “Ley de Contrataciones del Estado”.
Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 46-2016 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina de Nacional de Servicio Civil,
Normas para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglon
Presupuestario 029 “otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

e Reformas del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, de fecha 15 de junio 2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 172-2017 de fecha 02

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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de agosto de 2017.
Acuerdo Gubernativo No. 52-2012.
Articulo 22 del Acuerdo Gubernativo No. 1056-92, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
e Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, “"Normas para el usos del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e Articulo 43 Ley de Contrataciones del Estado, modificado con Decreto Legislativo Numero
27-20009.
e Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
Constitucion Politica de la Republica.
Decreto 1748 del Congreso de la Republica “Ley de Servicio Civil".
Acuerdo Gubernativo 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil”
Acuerdo No. DS-02-2018 de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, “Creacion
de la Unidad de Aplicacion de Personal y Unidad de Admision de Personal”

6.MISION Y VISION LA UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

6.1 MISION
Realizar acciones encaminadas al reclutamiento y admision de candidatos idoneos
para la institucion y procesos de ascenso dentro de la misma, con el fin de
proporcionar a las diferentes direcciones, departamentos y unidades requirentes.

6.2 VISION
Dotar en el menor tiempo posible del personal idoneo para las diferentes
direcciones, departamentos y unidades, con el fin que los mismos cuenten con el
personal necesario para cumplir con sus tareas.

7.0BJETIVOS DE LA UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

General

Unidad responsable de llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion,
auxilidndose para el efecto de las herramientas y técnicas que le faciliten realizar
un proceso de convocatoria y seleccion que dé cumplimiento de mérito, capacidad
y transparencia.

Especificos

1. Realizar procesos de convocatorias para cubrir vacantes dentro de la institucion, con
el fin de captar una base de datos que permita seleccionar al mejor talento humano.

2. Realizar pruebas de evaluacion psicométricas, técnicas y entrevistas de acuerdo a
cada caso, con el fin de determinar la idoneidad de los candidatos.

3. Realizar las verificaciones necesarias sobre el historial laboral de los candidatos para

verificar la experiencia y velar por el apego al puesto de trabajo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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8.FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

a) Establecer las modalidades de convocatoria (interna-externa) para cubrir puestos
vacantes.

b) Llevar a cabo la recepcion de documentos que acrediten la preparacion académica
y experiencia laboral de los candidatos.

c) Analizar la documentacion que permita determinar que las personas relinan
requisitos establecidos para cada puesto y especialidad.

d) Efectuar entrevista inicial, si el proceso lo amerita, para conocer otros aspectos
relacionados con el candidato; vy,

e) Otras de caracter especifico que complementen las acciones.

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA UNIDAD DE
ADMISION DE PERSONAL

9.1 INTERNOS

Todos los Servidores PUblicos de la Secretaria de Bienestar Social, los cuales pertenecen
al Despacho Superior, Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia y Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, Direcciones y Unidades Administrativas.

9.2 EXTERNOS

Se tiene relacion a lo externo con las siguientes entidades:

Contraloria General de Cuentas (C.G.C.)

Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSEC).

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

Secretaria General de la Presidencia (SGP), entre otras.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Proceso de Admision de Personal, Renglén 011 (Convocatoria
interna)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.1 Proceso de Admision de Personal, Renglén 011 o3

(Convocatoria interna)

Objetivo: Nombrar personal idéneo para cada una de las Unidades, Departamentos y Direcciones para
cumplir con la misidn, visién y objetivos de la Institucion.

Normas Generales: Cada contratacion sera basada en el Manual de Gestion del Empleo, Ley de Servicio
Civil acuerdo 9-91, Decreto 1748 y Acuerdo Gubernativo 18-98, Manual de Clasificacion de Puestos
Segunda Edicion, Resolucion D-97-89, Decreto 89-2002, articulo 19 Requisitos para optar a cargos
publicos, Acuerdo Gubernativo 185-2008, Decreto 31-2012 Ley contra la Corrupcion, articulo 20, Acurdo
Gubernativo 297-2015 y el Plan Anual de Salarios Vigente, articulo 20. Acuerdo Gubernativo No. 187-
2004, Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Resolucién D-2007-128, Unidad Tipo de Recursos
Humanos, Manual de Gestion del Empleo, 2da. Edicion, Acuerdo D-2015-104

Normas Especificas:
e Toda requisicion de personal debera contar con el visto bueno de la Sefiora Secretaria y
Subsecretarios del area.
e Las plazas deberan contar con la disponibilidad presupuestaria para poder iniciar un proceso de
admision.
o Se debera cumplir con las normativas vigentes de acuerdo a lo establecido por la Oficina Nacional
del Servicio Civil ONSEC.

Responsables: Director de RRHH, Encargado de Unidad de Admision, Psicologo de unidad de admision

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P
N, | Puesto funcional Descripcién
INICIO
Encargado de Recibe requisicion debidamente llenada y firmada por autoridad, del
1 Unidad de departamento, direccién o subsecretaria requirente; asi como el temario de
Admisién estudios y las plantillas de evaluacién por cada puesto

Eheargadg de Verifica disponibilidad presupuestaria para plaza / No hay disponibilidad

¢ Uniciad de resupuestaria, notifica a requirente y no sigue el proceso
Admisién D P ! red y 9 P '

3 Ps'cgm?sg:"dad Recopila informacion necesaria para creacion de convocatoria interna

4 Psicélogo unidad | Publica convocatoria interna en el Siarh y medios disponibles para
admision publicacion.

Recibe papeleria de personal 011 que aplique para la convocatoria interna
(ascenso) / Si no hay candidatos que apliquen se elabora acta de
convocatoria desierta y traslada el proceso a convocatoria externa.

Psicologo unidad
admision

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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Psicélogo unidad

Imprime Oferta de servicios y solicitud de participacion por cada candidato

6 admision y verifica que estén debidamente firmadas
7 Psncm;l:rg;?s;g:]ldad Traslada los documentos confrontados para firma de autoridad competente
8 Directora de RRHH | Devuelve los expedientes firmados
9 Erbc:i;g::géie Se realiza un analisis para determinar los candidatos que cumplan con los
Admilsion requisitos minimos y papeleria completa y vigente
10 Psicologo unidad | Evallia a los candidatos (pruebas psicométricas, entrevista, prueba de
admision conocimientos técnicos)
11 Psmr;l(;)r?}?s%r:dad Califica cada prueba realizada a los candidatos de la convocatoria
12 Psicdlogo unidad | Se analiza cada expediente para determinar calificacion numérica de
admision experiencia laboral y formacion académica
13 Psncgi’o';gq?s%?:dad Imprime constancias de notas obtenidas especificas y notas totales
14 Encargado Unidad | Traslada para firmas correspondientes de Visto Bueno de notas obtenidas
de Admision por candidato
15 Director de RRHH | Revisa los resultados de los candidatos y firma los mismos.
Encargado de
16 Unidad de Recibe expedientes y verifica firmas y sellos en los mismos.
Admision
17 Psicélogo unidad | Ingresa notas obtenidas por cada candidato y notifica, esto a través del
admision sistema SIARH
Psicélodo unidad Escanea documentos de respaldo de cada candidato (DPI, antecedentes
18 ac?r?ﬂsién penales y policiacos, constancias laborales, diplomas o titulos de estudios,
colegiado activo (en caso de profesionales), licencias, etc.)
19 Psicc;::?ngq?s]lgrr\]idad Sube a la pagina de SIARH los documentos escaneados por candidato
Psicdlogo unidad ; 2 - .
20 adrrilsién Envia la convocatoria a ONSEC para el analisis respectivo
Analiza el procedimiento en el SIARh, para emision de elegibilidad o
21 ONSEC negatoria,
22 Psicologo unidad | Recibe constancias de candidatos elegibles / Si no hay candidatos elegibles
admision se traslada para convocatoria externa.
23 Psicologo unidad | Imprime elegibilidad de cada candidato de la convocatoria y adjunta
admision fotocopia de Oferta de servicios debidamente firmada
24 Encargado Unidad | Traslada con oficio los resultados obtenidos y la papeleria de respaldo a la

de Admision

unidad requirente para analisis

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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Analiza el informe y responde por medio de oficio la eleccion del candidato

& Unidad req drente para ocupar o no la plaza de convocatoria
2% Encargado de Llama al candidato seleccionado para confirmar la adjudicacion del puesto
Admision en cuestién
Por medio del sistema SIARH declara candidato ganador y cierra la
27 Directora de RRHH | convocatoria con estado “PROCESO CONCLUIDO CON PLAZA
ADJUDICADA".
28 Erbc:il;jgaa‘;igéie Revisa check list de documentos solicitados para contratacion y traslada
Admisidn para completar los mismos
29 Psicologo unidad | Recibe y verifica los documentos del expediente del candidato y solicita los
admision documentos restantes para completarlo.
30 Encargado Unidad | Traslada expediente completo de candidato seleccionado, al area de
de admision contrataciones por medio de oficio

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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10.2 Proceso de Admision de Personal, Renglon 011 (Convocatoria externa)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.2 Proceso de Admision de Personal, Rengion 011 o 2

(Convocatoria externa)

Objetivo: Nombrar personal idéneo para cada una de las Unidades, Departamentos y Direcciones para
cumplir con la misién, vision y objetivos de la Institucion.

Normas Generales: Cada contratacion sera basada en el Manual de Gestion del Empleo, Ley de Servicio
Civil acuerdo 9-91, Decreto 1748 y Acuerdo Gubernativo 18-98, Manual de Clasificacion de Puestos
Segunda Edicion, Resolucion D-97-89, Decreto 89-2002, articulo 19 Requisitos para optar a cargos
publicos, Acuerdo Gubernativo 185-2008, Decreto 31-2012 Ley contra la Corrupcion, articulo 20, Acurdo
Gubernativo 297-2015 y el Plan Anual de Salarios Vigente, articulo 20. Acuerdo Gubernativo No. 187-
2004, Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128, Unidad Tipo de Recursos
Humanos, Manual de Gestion del Empleo, 2da. Edicidn, Acuerdo D-2015-104

Normas Especificas:
e« Toda requisicion de personal debera contar con el visto bueno de la Sefiora Secretaria y
Subsecretarios del area.
e Las plazas deberan contar con la disponibilidad presupuestaria para poder iniciar un proceso de
admision.
e Se deberd cumplir con las normativas vigentes de acuerdo a lo establecido por la Oficina Nacional
del Servicio Civil ONSEC.

Responsables:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
Encargado de Recibe requisicion debidamente llenada y firmada por autoridad, del
1 Unidad de departamento, direccién o subsecretaria requirente; asi como el temario de
Admision estudios y las plantillas de evaluacion por cada puesto
2 Psicologo unidad | Traslada a firma de autorizacion de Directora de Recursos Humanos y
admision Encargado de Unidad de Admision
3 Psmglcnj:»rg;}cias;él:dad Publica convocatoria externa en el Siarh y medios correspondientes.
. . Recibe papeleria de candidatos que apliquen para la convocatoria / Si no
4 Psncgﬁ?s;g;;ldad hay candidatos que apliquen se elabora acta de convocatoria desierta y
cierra proceso con plaza vacante.
5 Psicologo unidad | Imprime Oferta de servicios y solicitud de participacion por cada candidato
admision y verifica que estén debidamente firmadas
6 Psicologo unidad Traslada los documentos confrontados para firma de autoridad competente

admision
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UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

7 Directora de RRHH | Devuelve los expedientes firmados
8 Er:Jc:i{jgaaélg : 8 Se realiza un analisis para determinar los candidatos que cumplan con los
Admision requisitos minimos y papeleria completa y vigente
9 Psicologo unidad | Evalia a los candidatos (pruebas psicométricas, entrevista, prueba de
admision conocimientos técnicos)
10 PS'Cgm?Sngdad Califica cada prueba realizada a los candidatos de la convocatoria
11 Psicdlogo unidad | Se analiza cada expediente para determinar calificacion numérica de
admision experiencia laboral y formacion académica
12 Psmg?g?s;g::dad Imprime constancias de notas obtenidas especificas y notas totales
13 Encargado Unidad | Traslada para firmas correspondientes de los resultados obtenidos por el
de Admisién candidato.
14 Director de RRHH | Regresa con firmas de Visto Bueno
Encargado de ) .
15 AdEISH Recibe y verifica firmas y sellos.
16 Psicdlogo unidad | Ingresa notas obtenidas por cada candidato y notifica, esto a través del
admision sistema SIARH
PsicSlogo unidad Escanea documentos de respaldo de cada candidato (DPI, antecedentes
17 ador?!isién penales y policiacos, constancias laborales, diplomas o titulos de estudios,
colegiado activo (en caso de profesionales), licencias, etc.)
18 PSECOIOQ(? _u'nidacl Sube a la pagina de SIARH los documentos escaneados por candidato
admisién
19 Psicdlogo unidad Envia la convocatoria a ONSEC para el analisis respectivo
admision
20 ONSEC Analiza .el procedimiento en el SIARh, para emision de elegibilidad o
negatoria.
21 Psicologo unidad | Recibe constancias de candidatos elegibles / Si no hay candidatos elegibles
admision se cierra la convocatoria con plaza vacante.
22 Psicdlogo unidad | Imprime elegibilidad de cada candidato de la convocatoria y adjunta
admision fotocopia de Oferta de servicios debidamente firmada
23 Encargado Unidad | Traslada con oficio los resultados obtenidos y la papeleria de respaldo a la
de Admision unidad requirente para analisis
24 Unidad requirente Responde por medio de oficio la eleccion del candidato para ocupar la

plaza de convocatoria
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25

Psicélogo unidad

Llama al candidato seleccionado para confirmar la adjudicacién del puesto

admision en cuestion
Por medio del sistema SIARH declara candidato ganador y cierra la
26 Directora de RRHH | convocatoria con estado “PROCESO CONCLUIDO CON PLAZA
ADJUDICADA”".
27 Erbcra]lirdgaazjizge Revisa check list de documentos solicitados para contratacién y traslada
Admision expedhente
Psicdlogo unidad | Recibe y verifica los documentos que el candidato entrega para completar
28 iy : 7
admision expediente y completan expediente
29 Encargado Unidad | Traslada expediente completo de candidato seleccionado, al area de

de admision

contrataciones por medio de oficio

FIN
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10.3 Proceso de Admision de personal de Personal, Renglon 021, 022 Y
031

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.3 Proceso de Admision de personal de Personal, Mo 2

Renglén 021, 022 Y 031

Objetivo: Dotar a la institucion del personal idoneo en cada una de las Unidades y Direcciones que la
conforman, para cumplir con la misién, vision y objetivos de la Institucion; y que éste cuente con todas
las prestaciones que la ley le otorga por ser un servidor publico.

Normas Generales: Cada contratacion sera basada en el Manual de Gestion del Empleo, Ley de Servicio
Civil acuerdo 9-91, Decreto 1748 y Acuerdo Gubernativo 18-98, Manual de Clasificacion de Puestos
Segunda Edicién, Resolucion D-97-89, Decreto 89-2002, articulo 19 Requisitos para optar a cargos
publicos, Acuerdo Gubernativo 185-2008, Decreto 31-2012 Ley contra la Corrupcion, articulo 20, Acurdo
Gubernativo 297-2015 y el Plan Anual de Salarios Vigente, articulo 20. Acuerdo Gubernativo No. 187-
2004, Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128, Unidad Tipo de Recursos
Humanos.

Normas Especificas:
e Toda requisicion de personal deberd contar con el visto bueno de la Sefiora Secretaria y
Subsecretarios del area.
e Las plazas deberan contar con la disponibilidad presupuestaria para poder iniciar un proceso de
admision.
o Se debera cumplir con las normativas vigentes de acuerdo a lo establecido por la Oficina Nacional
del Servicio Civil ONSEC.

Responsable: Encargado de la Unidad de Admision de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fas | Puesto funcional Descripcién
INICIO
Encargado de Recibe, analiza y verifica la solicitud de contratacién de personal, la
1 Admision de registra en el sistema y la asigna a un Psicdlogo de Admision de
Personal Personal
Realiza analisis curricular, Si el candidato no cumple con los requisitos
Psicdlogo de establecidos en el perfil del puesto, la propuesta se devuelve a la
2 Admision de autoridad solicitante.
Personal Si el candidato cumple con los requisitos establecidos en el perfil del
puesto, programa la evaluacion y cita al candidato.
Psicologo de Evalla al candidato/a: aplica las pruebas psicométricg:s_ de acuerdo al
3 Adimisién da pue§to que apl;ca_.’Requlere al cand‘n:#ato llenar Ia. Solicitud c_ie Emp!go
Personal y brinda informacion sobre los requisitos e§table<:|dos en la institucion
para conformar el expediente de contratacion
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Elabora Informe Final de Admision conteniendo: analisis de
informacion familiar, académica y laboral, calificacion e interpretacion

4 iﬁgfgﬁ g: de las pruebas aplicadas, descripcion del analisis curricular de acuerdo
Personal al Manual de Organizacion y Funciones correspondiente e integra
informacion de las confirmacion de referencias laborales y personales
acreditadas por los candidatos/as
5 iﬂﬁ:ﬁgﬁ gs Traslada Informe Final de Admision al Encargado de Admision de
Parssnal Personal para revision.
Encar'gta'do de Revisa y firma el Informe Final de Admision, si amerita solicita
6 Admision de - . :
Personal cambios, si esta correcto lo traslada al Director de Recursos Humanos
7 Director de RRHH | Autoriza Informe Final de Admisién y devuelve el mismo
8 Tgﬁ;g%c:]o die Da respuesta a la solicitud recibida por medio de un oficio para
Parcsnal trasladar el Informe Final de Admision a la autoridad correspondiente.
Recibe el Informe de Admision de Personal, lo rechaza o aprueba, al
no estar acuerdo con los resultados concluye el proceso, al si estar de
9 Unidad Solicitante | acuerdo con los resultados firma de visto bueno autorizando la
contratacion y gestiona la firma de visto bueno de la Sefiora
Secretaria
Secretaria de
10 Bienestar Social de | Analiza el informe y aprueba o rechaza el mismo, traslada nuevamente
la Presidencia de la | a la Unidad Solicitante.
Republica
: - Recibe y traslada a la Direccion de Recursos Humanos el Informe Final
b Linidet Sovicitante de Admision con las autorizaciones correspondientes
Encar:ggf:l o de Recibe Informe Final de Admision, lo registra en el sistema y traslada
12 Admision de . e S
al Analista de Admision asignado
Personal
Psicologo de Recibe Informe Final de Admisidn, solicita a la persona a contratar los
13 Admision de documentos establecidos en la Institucion para la integracion del
Personal expediente de Contratacion para completar expediente.
Psicélogo de Traslada expediente de contratacion al Encargado de Admision de
14 Admision de Personal y archiva los documentos de respaldo del proceso (Pruebas
Personal Psicométricas, Técnicas, etc)
Encar_g._a,clo de Recibe y revisa el expediente de contratacién, de estar bien lo traslada
15 Admision de ‘ ;
Pasoiial al Analista de Contrataciones de Personal

FIN
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ADMISION DE PERSONAL, RENGLON 021, 022 Y 031

PROCEDIMIENTO No.3
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10.4 Proceso de realizacion de Pruebas Poligraficas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1
10.4 Proceso de realizacion de Prueba Poligrafica

Objetivo: Conocer y demostrar con el uso de la técnica Poligrafica, el nivel de honestidad, confiabilidad
de una persona y la veracidad en la informacién que proporciona, situacion que ayuda a mantener un
clima ético

Normas Generales: Cada prueba realizada a los candidatos, funcionarios y servidores plblicos sera con
el fin de cumplir el Articulo 5 de la Ley de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, en donde se vela por el
Interés Superior del Nifio lo cual es una garantia que se aplicard en toda decision que se adopte con
relacion a la nifiez y la adolescencia, que debera asegurar el ejercicio y disfrute de sus derechos,
respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y linglistico, teniendo siempre en
cuenta su opinidén en funcion de la edad y madurez. En ningin caso su aplicacion podra disminuir,
tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidos en la Constitucion Politica de la Republica,
tratados y convenios en materia de derechos humanos aceptados y ratificados por Guatemala yen esta
Ley.

Normas Especificas:

e Todas las pruebas deberan de ser solicitadas y autorizadas por los diferentes Subsecretarios y en
el caso de las Unidades Administrativas deberan contar con el Visto Bueno de la autoridad
maxima.

e Las unidades requirentes deberan de apoyar con la coordinacion y logistica para que las personas
que sean parte de la evaluacion poligrafica puedan asistir a dicha evaluacién y brindar el espacio
fisico para las mismas.

e Los informes poligréficos serdn remitidos a la autoridad solicitante para que los mismos analicen
la informacion y realicen las acciones correspondientes.

Responsables: Psicologo de la unidad de Admision con Especialidad en Poligrafia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRS0 | puesto funcional Descripcién

INICIO

Traslada solicitud de evaluaciones poligraficas de acuerdo a los casos

1 Unidad Solicitante existentes en su area.

Recibe solicitud de evaluaciones poligréficas y traslada a Encargado de

2 Direccion de RRHH Admisién de Personal

3 E:;rig%?]odie Recibe la solicitud de evaluaciones poligrafica y coordina con la unidad
i lugar para la iones.
Personal requirente fechas y lugar p s evaluaciones
iﬂf;ﬁgﬁ gg Recibe solicitud de evaluaciones, fechas y lugar para evaluaciones y verifica
4 Porsahal con si la solicitud cuenta con la informacion necesaria para la realizacion de las
- mismas, No: solicita a la unidad solicitante completar informacién para
Especialidad en ’
: evaluaciones.
Poligrafia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 18
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Psicélogo de
Admision de
5 Personal con
Especialidad en
Poligrafia

Realiza evaluaciones poligraficas al personal de acuerdo a la programacion
indicada y elabora informes.

Encargado de la
Unidad de
Admisién de
Personal

Recibe los informes de las evaluaciones poligraficas y elabora oficio para
entrega a la unidad solicitante.

7 Director de RRHH

Revisa y verifica los informes de poligrafo y firma el oficio para trasladar a
la unidad solicitante.

Encargado de la
Unidad de
Admision de
Personal

Recibe el oficio y traslada el mismo con las evaluaciones poligraficas a la
unidad solicitante.

FIN

PRUEBAS POLIGRAFICAS

PROCEDIMIENTO No.4
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de la Unidad de Admision de Personal

Por este medio, en calidad de Director de la Direccion de Recursos Humanos, manifiesto que he
revisado la informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden a la
Unidad de Admision de Personal, por lo que se traslada al Secretaria de Bienestar Social, para los
efectos correspondientes.

. M@@

Licda. Mdnica Fernanda Bethancourt Diéguez
Director

Direcciéon de Recursos Humanos

Fecha: Guatemala, diciembre de 2019
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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
‘/

16

17

18

)
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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

¢ -

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 24



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

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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-
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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
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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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 34



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

2021

DIAGRAMA DE FLUJO

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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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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LEGALES
Trabajador Social/ Trabaisdar Socal Asistente Administrativo
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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
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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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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
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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) ‘
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Sacial Centro Casa Joven
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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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28

Jefe del Departamento,

Encargado de Programa

Casa Joven, Orientador y
Educador

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

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 55




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

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO CIVICO SOCIAL \
St e tiSenco | Boagd e ag oy . e X Nisnie  Exaphéchupiata MeddDwtnen brpne eddDputnets
e %H‘Tuﬁ ' e Py Tl e Oewiol oo - E&hm&mmg s
1]
N .
1
Y,
i
e
i
§ ‘
!
i, (—
£ i
I
H 4
i
S -
L .
.
]
S
i
i .
1]

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 56



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 20 2 1
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

SERVICTO CIVICO SOCTAL

SertamEjatve | biomadsdePogamata S e T Nnstende  Encagat deProgama e e ety Ecasat ey et Deartamenty Encrato
Wit oy Dbt G POAOSE ke Acrekogo (AN oy Goum Gobelednfion  d hpmosiv
|

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 57



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 20 2 1
DEPARTAMENTO DE ATENCION NO RESIDENCIAL CASA JOVEN

SERVICIO CEVIC0 SOCAL
Seqean Bt Bt & g G 7 o Noiete  EnamatodePoyama e Dy, e e e 4 Dsmtnan et
el ) Vet Gty e RO R0 lsmbin DRANBG0 i oopm Gobedmniok kdoeuGsbe
]
WO, TS
a
PR, 1T
bl
N [
ﬂ b:|
g
' P [
A
= [
5
W ISR ISy —
. |
=y,
7
=
]
= BE
il

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 58



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

| 2021

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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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
’/—“\
[ INICIO \
R
A
1
T
B
2
3
4
5
6
T
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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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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
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