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ACUERDO DS No. 084-2020
Guatemala, 24 de marzo de 2020

LA SECRETAR[A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como finalidad coadyuvar en la
proteccion integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitucion 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 acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el Secretario de Bienestar
Social podra aprobar normativas intemas, directrices, protocolos, estandares y manuales que permitan
desarrollar los distintos programas y servicios de atencion integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA 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 descriptor y perfil de puestos actualizado que le permita a la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, y en especial a la Direccion de Prevencion Terciaria, que permita al
personal realizar sus labores con eficiencia y eficacia, buscando alinear los objetivos con los resultados
previstos-; y el segundo de igual manera surge con el objetivo de contar con un manual descriptor y perfil de
puestos actualizado que le permita a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, y en
especial a la Direccion de Prevencion Terciaria como guia en la ejecucion de sus labores, en la delimitacion
de responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo, procedimientos y de aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones

legales que la rigen.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos fueron elaborados
por la Directora de la Direccion de Prevencion Terciaria y revisados por la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, bajo la estricta responsabilidad de los
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mismos. Asi también fueron revisados por la Direccion de planificacion y debidamente aprobados en su
contenido, estructuracion, estilo y redaccion mediante las certificaciones emitidas por la Subsecretaria de

Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

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

de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se detallan a
continuacion: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual consta de cuarenta y cinco (45) hojas,
sin incluir la caratula; y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de sesenta y ocho

(68) hojas, sin incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 264-2019, de fecha 16 de octubre de 2019.

Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

//,‘

Licenciadb Carlos Francisco
Secretario de Bienestar Social

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

Notifiquese.
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1. PRESENTACION

La Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, para dar continuidad a los programas de Post — sancion ha creado la Direccién de
Prevencion Terciaria, la cual se desarrolla a través de dos ejes principales como lo son la
empleabilidad y la post sancion.

El Articulo 69, del acuerdo Gubernativo 101 — 2015, describe la funcion administrativa de
la Direccidn de Prevencion Terciaria, creando la estructura necesaria para alcanzar las
metas y objetivos previstos, asi como, la adecuada administracion de los recursos
técnicos, humanos y financieros.

Por esta razon, el presente Manual de Normas y Procedimientos, queda establecido como
un documento técnico que incluye las actividades que deben realizar las unidades
administrativas y operativas que la integran, los deberes y responsabilidades minimas
que corresponden a cada uno de los puestos de trabajo.

Dada su importancia, es necesario que el documento se someta a actualizaciones
periddicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la dindmica en el
cumplimiento de sus objetivos.

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

General

Contar con un Manual de Normas y Procedimientos actualizado que le permita a la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, y en especial a la Direccion de
Prevencion Terciaria como guia en la ejecucion de sus labores, en la delimitacion de
responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administracién, comportamiento
laboral, entendimiento operativo, procedimientos y de aplicacion funcional, de conformidad
con las disposiciones legales que la rigen.

Especificos

a) Definir con claridad las normas, procedimientos y relaciones de autoridad y
responsabilidad entre los diferentes puestos de trabajo de la Direccion.

b) Describir con exactitud, las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo en el
desempeno de sus actividades.

¢) Identificar los canales de comunicacion que se deben utilizar y delimitar el ambito de
accion de cada unidad administrativa.

d) Disponer de un instrumento administrativo que facilite la preparacion, capacitacion y
motivacion del personal.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Dirigido a los Servidores Publicos la Direccion de Prevencion Terciaria, de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PREVENCION
TERCIARIA

Organigrama
Direccion de Prevencion Terciaria
Subsecretaria de Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

Direccion de Prevencion Terciaria

Area de Post-Sancion Area Empleabilidad

Fecha de elaboracion: 28-09-2019
Elaborado por: SSRRACPL
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5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

. Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, 3 de junio de 1,985.

. Decreto 27-2003 Ley de Proteccion Integral de la Nifez y Adolescencia, 15 de julio de
2,003.

. Acuerdo Gubernativo 333-2004, 19 de octubre del 2,004.

. Decreto 18-2006, 25 de enero de 2,006.

. Acuerdo Gubernativo 250-2006, 25 de enero de 2,006.

Acuerdo Gubernativo 129-2007, 24 de abril de 2,007.

. Decreto 58-2007 Ley de Educacion Especial, 13 de noviembre de 2,007.
. Acuerdo Gubernativo 101-2015, 10 de marzo 2015.

Acuerdo SBS No. 248-2019, 04 de octubre 2019.

Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.

. Directrices de las Naciones Unidas para la Prevencion de la Delincuencia Juvenil —
Directrices de Riad-.

Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de Justicia de Menores
—Reglas de Beijing-.

. Reglas Minimas de las Naciones Unidas sobre Medidas No Privativas de Libertad —
Reglas de Tokio-.

. Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de Libertad
—Reglas de la Habana-.

. Carta No. 10 de Naciones Unidas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE PREVENCION
TERCIARIA

6.1 MISION

Reinsertar y resocializar a las y los adolescentes en conflicto con la Ley Penal de
Guatemala, a través de una atencion integral en las areas de Psicologia,
Educacion e Intermediacion Laboral en las etapas de pre y post sancion, con el
apoyo de los padres, tutores y familiares de los adolescentes.

6.2 VISION

Orientar y brindar atencion integral a los adolescentes en conflicto con la Ley
Penal que se encuentran finalizando o han finalizado su sancidn,
comprometidos con garantizar el interés superior de la nifiez y adolescencia,
velando por el principio basico de dignidad y de la importancia de promover una
funcion reorientadora y constructiva en la sociedad. Mediante el desarrollo e
implementacion de politicas, planes, programas y acciones que promuevan la
participacion de los diferentes actores e instituciones del Estado.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

General

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que garanticen procesos
orientados a desarrollar programas de empleabilidad, productividad y acciones orientadas
al seguimiento de adolescentes pre y post-cumplimiento de la sancidn, dirigido a los
adolescentes en conflicto con la ley penal.

Especificos

e Brindar a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal y préximos a finalizar su sancion,
las herramientas necesarias para obtener un empleo.

e Dar seguimiento a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, seis meses después de
finalizar la sancion.

e Dar seguimiento para que los adolescentes que tengan una medida no privativa de
libertad o en post sancidn contintien sus estudios a nivel formal o técnico laboral.

e Fortalecer la comunicacion asertiva entre los adolescentes y los padres, tutores o
familiares a través de las terapias grupales.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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a)

b)

c)

d)

g)

h)

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

Planificar, organizar, dirigir, y coordinar las distintas unidades administrativas a cargo de
la Direccion.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas,
acciones y estrategias orientadas a la insercion laboral de los adolescentes en conflicto
con la ley penal, con apoyo de entidades plblicas, privadas, nacionales y extranjeras.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas,
acciones y estrategias para dar acompafamiento por el plazo de seis meses antes y
después a los adolescentes en conflicto con la ley penal que cumplen una sancién en sus
distintas modalidades.

Ejecutar y coordinar procesos de investigacion, elaboracion y puesta en practica de planes
didacticos y pedagdgicos para el desarrollo de los programas a cargo de la Direccion.

Desarrollar mediante la aprobacion del Despacho Superior y bajo la supervision del
Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, los protocolos de intervencion de las distintas unidades administrativas que se
encuentran a cargo de la Direccion.

Implementar mecanismos de cooperacion con organizaciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, con el objeto de incrementar la coordinacion en materia de
prevencion.

Coordinar acciones conjuntas con las distintas Direcciones de la Subsecretaria de
Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, con el objeto
de sistematizar informacion que permita mejorar los registros estadisticos de seguimiento
a los adolescentes que cumplen sanciones impuestas por los jueces competentes.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Subsecretario
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECION DE
PREVENCION TERCIARIA

9.1 INTERNOS

o Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
o Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de adolescentes en conflicto
con la Ley Penal
o Direcciones de la Subsecretaria de Reinsercion
= Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
= Direccion de Medidas Socioeducativas
= Direccion de Operaciones y Logistica

9.2 EXTERNOS

. Sistema Penitenciario — SP —

Ministerio Publico — MP —

Ministerio de Gobernacion — MINGOB —
Organizaciones no gubernamentales — ONGs —
Organizaciones Gubernamentales — OGs -
Instituciones auténomas y semiauténomas
Cooperacion Internacional

L ] e o L L]
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1

INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD

Objetivo: Identificar instancias empresariales para facilitar el acceso a oportunidades laborales de
los y las adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Normas especificas:

o Estar proximo a finalizar la sancion privativa o no privativa de libertad.

» Haber mostrado buena conducta.

o Estar o haber participado en los cursos de formacion técnico laboral.

o Comprometerse a seguir las normas y procedimientos que establecen las instancias
empresariales.

e Compromiso de parte de los padres de familia o tutores a participar en las terapias
grupales.

Responsable: Coordinador del Area de Empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
Paso No. :
funcional Resipcion
INICIO
Coordinar con el procurador, Director de la Direccion de Centros
Boordiraior dei Esp_euallzad_os de Prlvacm:n de lee::tad, Director dg:_ Medidas
1 fas d Socioeducativas y el coordinador del area de empleabilidad para
empleabilidad la seleccién de las y los adolescentes que se encuentran a seis
meses de finalizar su sancién o que ya finalizaron su sancion. Ya
sea esta privativa o no privativa de libertad.
Coordinador del | Identificar instancias empresariales que estén interesadas en
2 area de apoyar a los y las adolescentes para la ejecucion del plan de
empleabilidad | empleabilidad.
Coordinador o 7 i
3 ére:c:ic; del Desarrollar el plan de empleabilidad acorde a las caracteristicas y
empleabilidad potencialidades de las y los adolescentes.
4 Instancia Imparte talleres que prepararen a las y los adolescentes para su
capacitadora | formacion curricular (técnicos, educativos para el trabajo).
5 Instancia Certificar los cursos impartidos, que le dard validez a la
capacitadora | preparacion curricular que recibieron los vy las adolescentes.
6 Trabajador Ubica laboralmente, acorde al contexto comunitario vy
Social preparacion académica con que cuenta el adolescente.
Coordinador . .
7 :re:?jg os Establecer acuerdos con las entidades empresariales para la
empleabilidad inclusion de las y los adolescentes en las empresas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 12
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8 Trabajador Supervisa el desarrollo laboral, acerca del rendimiento,
Social cumplimiento y constancia del adolescente.
— . Emite un informe final, que contenga los avances por el o la
Trabajador L k
2 Sodial adolescente y el cumplimiento de las metas establecidas para la
reinsercion laboral.
= FIN

- SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13
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INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD
Coordinador del area de empleabilidad Instancia capacitadora Trabajador Social
INICIO

1

2
-|
|
2
2
é 3 > 4
b
; l
(9]
E 5 6
[}

7

8
9
FIN
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10.2 EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LOS ADOLESCENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LAS Y LOS Mo- 2

ADOLESCENTES

Objetivo: Evaluar al adolescente para establecer si esta preparado para derivarse al area
pedagdgica, psicoldgica o laboral. Si se transfiere al area psicoldgica, se deberd adecuar las
técnicas psicoterapéuticas segln sean las necesidades que surjan durante el proceso de
seguimiento con el adolescente para que le permitan solucionar o aliviar sus problemas actuales y
de habilidades que en un futuro le faciliten un afrontamiento mds adecuado de posibles
situaciones dificiles.

Normas especificas:

e Evaluacion psicologica del adolescente, que determinara a que area deberd transferirse;
psicoldgica, educativa o laboral

e Los profesionales deberan adecuar las técnicas psicoterapéuticas segin sean las
necesidades que surjan durante el proceso de seguimiento con las y los adolescentes y
padres de familia o tutores.

e Se debera revisar constantemente las evaluaciones y metas alcanzadas con las y los
adolescentes y padres de familia o tutores.

e Los profesionales que atiendan a los adolescentes deberan contar con experiencia en
tratamiento de adolescentes en riesgo.

Responsable: Psicélogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional

INICIO
Traslada la programacion de actividades semanal especificando a
los adolescentes que recibirdn su entrevista inicial para

1 Psicdlogo comprobar el estado de salud emocional del adolescente y se
registra en una ficha de Informe Psicoldgico con el contenido
que se incluye en el anexo 1.

Director de Revisa la programacion semanal, en la cual contenga la fecha,
2 Prevencion horario y nombre de los adolescentes que recibirdn su entrevista
Terciaria y actividades extras.

Solicitar los informes de los Equipos Multidisciplinarios de los
Centro de Privacion de Libertad o Medidas Socioeducativas para
dar seguimiento al caso del o la adolescente. Aplicacion de
pruebas psicoldgicas segun el objetivo a alcanzar. Entre ellas se

3 Psicdlogo pueden mencionar:
o Escala de Alexander
. Test Bender Hutt
° Figura Humana
. Test del arbol
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@ Test de la casa
“ Test de la familia
. Otras pruebas o test segln el criterio del profesional

asignado al caso.

Se traslada al area de trabajo a realizar la interpretacion y
analisis de las pruebas y/o test psicométricos en base a los
distintos manuales segin la prueba aplicada, tomando como
base las evaluaciones realizadas anteriormente.

Investigacion de dindamica de la personalidad, estabilidad
emocional, conducta social y fortalezas proyectadas en los test
aplicados al adolescente.

Segun los resultados de las pruebas, se determina el tratamiento
y orientacion psicoldgica para el adolescente, padres de familia o
tutores.

Se realiza un sondeo de la psicodinamica de las acciones
disdciales del adolescente para comprender qué fue lo que llevo
a cometer un ilicito penal con el objetivo de dar seguimiento a
un proceso psicoterapéutico adecuado e influir en el
pensamiento del adolescente para evitar conductas disdciales y
en lo posible, evitar la reincidencia.

4 Psicdlogo
5 Psicélogo
6 Psicologo
7 Psicdlogo
8 Psicdlogo

Si el diagnéstico deduce un problema, se refiere al area
correspondiente, segln sea el caso, como: Psiquiatria, Medicina,
Odontologia. La evaluacion permitird ademds establecer si
continua en el area de psicologia o de lo contrario se traslada al
area de pedagogia 0 empleabilidad

FIN
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2020

EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LOS
ADOLESCENTES

Psicologo

Director de Prevencion
Terciaria

_INICIO

T

Procedimiento No. 2
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10.3 ENTREVISTA INICIAL Y DE SEGUIMIENTO REALIZADA POR EL
PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

ENTREVISTA INICIAL Y DE SEGUIMIENTO REALIZADA POR EL
PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES

No. 3

Objetivo: Establecer el nivel de escolaridad del adolescente y darle continuidad a su proceso
educativo.

Normas

especificas:

e Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la
Republica de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la
Adolescencia.

Responsable: Pedagogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Pedagogo Realizar una entrevista inicial para establecer el nivel de
1 escolaridad, asi como la deteccion de deficiencias en el
aprendizaje y la necesidad de refuerzo académico.
Pedagogo La entrevista inicial incluye: datos generales, datos juridicos y
una descripcion detallada del historial académico del
2 adolescente. Al finalizar la entrevista se elabora una ficha que
incluye nombre y grado a cursar, en el cual se deben archivar
entrevistas, documentos educativos y documentos legales.
Equipos El pedagogo y/o docente se comunicara con el Pedagogo de los
Multidisciplinarios | Centros de Privacion de Libertad a efecto de solicitar la
3 de los Centros de | informacién correspondiente para seguir con el plan educativo
Privacién de ya establecido.
Libertad
Pedagogo De acuerdo al diagnostico el pedagogo podrd orientar al
adolescente en las tareas donde encuentre mayor dificultad
4 (tutoria), de ser necesario y por interés del adolescente podra
inscribirse en el programa basico de computacién.
Pedagogo Se da seguimiento académico al adolescente, identificando y
5 delimitando situacion actual, avances académicos y obstaculos

en el proceso educativo.

FIN
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ENTREVISTA INICIAL Y DE SEGUIMIENTO REALIZADA POR EL
PEDAGOGO A LOS ADOLESCENTES

Equipos Multidisciplinarios de
Pedagogo los Centros de Privacién o
Medidas Socioeducativas

e ",
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10.4 COMUNICACIONES TELEFONICAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 4

COMUNICACIONES TELEFONICAS

Objetivo: Mantener la comunicacién via telefénica con los padres de familia, tutores e
instituciones donde se han ubicado laboralmente los adolescentes.

Normas especificas:

e Se debera llevar un control de las llamadas realizadas a los adolescentes por parte del
psicélogo, pedagogo, Trabajo Social o los responsables de las dreas de Post Sancién y
Empleabilidad.

Responsable: Coordinador del area de Post Sancién y Empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional
INICIO

1 Director de Establece los dias y los horarios para la realizacion de llamadas

Prevencion telefdnicas.
Terciaria

2 Directo de Designa a un encargado de la Direccion para realizar las

Prevencion llamadas.
Terciaria

3 Analista de Prepara y provee el listado con los nimeros telefonicos de los
estadistica adolescentes a llamar.

4 Personal de la | Realiza las llamadas de seguimiento a las y los adolescentes
Direccién de | referidos por la Direccién, analiza y elabora el diagndstico segtin
Prevencion la situacion de cada adolescente.

Terciaria
FIN
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COMUNICACIONES TELEFONICAS

Personal de la
Direccion de
Prevencion Terciaria

Director de Analista de
Prevencion Terciaria estadistica

( INICIO

Procedimiento No. 4

1_.
N N o
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10.5 INSCRIPCION ACADEMICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

INSCRIPCION ACADEMICA

No. 5

Objetivo: Motivar y dar seguimiento a las y los adolescentes para que continlen con la
educacioén formal o técnico laboral, permitiendo mejorar las competencias académicas, lo que
facilitara su inclusion social y laboral.

Normas especificas:

e Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la
Republica de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la
Adolescencia.

Responsable: Pedagogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional
INICIO
1 Pedagogo El pedagogo se comunicard con los Equipos Multidisciplinarios de

los Centros de Privacion de Libertad o Medidas Socioeducativas
para el traslado del expediente de las y los adolescentes.

2 Pedagogo Se debe reproducir una copia de los documentos educativos, ya
que los originales se presentardn en las sedes educativas y las
copias quedaran archivadas.

3 Pedagogo Los expedientes educativos son entregados al pedagogo que
llenan la informacién en las fichas o compromisos de inscripcidn,
los cuales contienen:

@ Nombre completo
° Fecha de nacimiento y edad
@ Numero de folio, libro y partida
o Lugar de origen
. Domicilio
o Teléfono
o Estado civil
J Idioma y/o idiomas mayas
. Fecha de ingreso
. Fecha de egreso
° Nombre de los padres
L . Informacion educativa con el (ltimo grado aprobado vy la
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institucion donde lo curso.

. Nombre y firma del pedagogo responsable

. Grado que le corresponde

o Documentos educativos con los que cuenta

e Documentos educativos pendientes de entregar
o Fecha de inscripcion

4 Pedagogo

El pedagogo debe redactar un oficio donde se solicita la
inscripcién del adolescentes en el grado que le corresponde, si
son mas de dos o tres, se debe detallar de manera clara cada
nombre y grado a cursar.

A continuacion se detallan los programas educativos y niveles:
Programa de Modalidades Flexibles de DIGEEX:

o I etapa (2°. 39. Y 40.)

o IT etapa de primaria para adultos (5°. Y 69°.)

o I etapa de basicos (1°. Y 29.)

. II etapa de basicos (3°.)

o Cuarto y quinto Bachillerato en Ciencias y Letras con
Orientacién en productividad y Emprendimiento.

Instituto América Latina

° Cuarto, quinto y sexto Perito Contador.

Nivel Universitario de la Facultad de Humanidades. USAC

@ (PEM) Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
TAE Técnico en Administracion Educativa.

Y otras sedes, carreras o centros educativos que faciliten la
educacion de los adolescentes.

o CEEX

Se envian los documentos a la secretaria del CEEX, quien los
firma de recibido y dan tramite a la inscripcion formal en la
plataforma virtual del Ministerio de Educacion.

6 Secretaria de la

Direccion de

Prevencion
Terciaria

Teniendo los documentos originales y la ficha de inscripcion, la
secretaria del centro educativo los debe archivar en el grado que
les corresponde, asi como la seccion asignada en el caso de los
programas de DIGEEX.

7 Pedagogo

Teniendo los documentos reproducidos de los originales y los
documentos firmados de recibidos del centro educativo, se
archivan en los expedientes de los adolescentes.

FIN
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2020

INSCRIPCION ACADEMICA
Secretaria de la
Pedagogo CEEX Direccion de
Prevencion Terciaria
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10.6

INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST SANCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST
SANCION

No. 6

Objetivo: Identificar a los y las adolescentes que participaran en el area de Post Sancion
para su inclusion laboral,

Normas especificas:

o Acuerdo Gubernativo 101-2015, articulo 69, articulo 70 literal c. Planificar, organizar,

dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas, acciones y estrategias para

dar acompafiamiento por el plazo de seis meses después a los ACLP que cumplen una
sancion en sus distintas modalidades.

Responsable: Coordinador del Departamento de Post Sancién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto ==
Paso No. fadomsl Descripcion
INICIO
T Trasladar al Coordmadpr de Post Sancién los I!stados de _I?s y los
. | adolescentes que estan a un mes de cumplir su sancion para
1 la Subsecretaria ; ooy : S
planificar las actividades y acciones que se trabajaran con los y
de RRACLP
las adolescentes.
Traslada al Coordinador de Post Sancidn la instruccion para que
Director de proceda a revisar y seleccionar de la base de datos los
2 Prevencion adolescentes que se encuentran a un mes de finalizar o bien que
Terciaria ya finalizaron su sancion ya sea privativa o no privativa de
libertad.
Contactar a los adolescentes y familiares, para conocer su
Psicélogo y situacion actu_al, ya sea que esten:
- Trabajando
Eersr] - Estudiando
3 Ciperativeica - Trabajando y Estudiando
Direccién de rabajanco'y
Prevencion - e
Terdiari - Privados de libertad en Centros Privativos para Mayores
erciaria :
- Fallecieron
- Otros ...
Eaui El equipo multidisciplinario integrado: Psicdlogo, Pedagogo y
quipo ) ) . { 2
4 ... | Trabajador Social elaboraran la estrategia para la integracion y a
Multidisciplinario | _ . iy L
reinsercion del adolescente a la sociedad.
Director de : : .
5 Bravencith Organizar con los Trabajadores Sociales para establecer
Tetciaria oportunidades de reinsercion laboral y educativa.
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Eauino Evaluar el avance y desempefio de los adolescentes en las fases
6 Multi dgciplinario de: atencién psicoldgica, capacitacion, empleabilidad vy
P adaptacion a la sociedad y familia.
7 Equipo Elaborar un informe mensual sobre el avance de los
Multidisciplinario | adolescentes y presentarlo al Director de Prevencion Terciaria.
E;reiig;igﬁ Desarrollar reuniones con los familiares de los adolescentes para
8 Terciaris dar a conocer el proceso de reinsercion y resocializacion,
Equipoy remitiendo un informe al Subsecretario de RRACLP con los
.. _ .| resultados alcanzados con las y los adolescentes.
Multidisciplinario Y
Equipo -
9 oy ctualizaci e los I .
Multidisciplinario Actualizacion de la ficha d adolescentes
FIN
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2020

INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST SANCION

Procedimiento No. 6

Procuradores de los

Director de Prevencion

Psicologo y Personal
Operativo de la Direccion

Equipo

Centros Especializados Terciaria de Prevencion Terdaria Multidisciplinario
| INICIO |
| | . | T
1 —_— 2 B 3 > 4
l
P 6
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10.7 CAPACITACION POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES
EN PREVENCION DEL DELITO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 7

CAPACITACION POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS
ADOLESCENTES EN PREVENCION DEL DELITO

Objetivo: Promover espacio de reflexion, para que los nifios de Centros Educativos, las y los
adolescentes del programa de Post Sancién no participen en grupos antagdénicos o en la

delincuencia.

Normas especificas:
e Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la
Repulblica de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la
Adolescencia.

Responsable: Pedagogo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto
funcional

Descripcién

INICIO

Pedagogo

Planificar los temas adecuados a impartir en los diferentes
talleres.

Pedagogo

Impartir las charlas, talleres explicando los factores de riesgo y
la relacién familiar que pueden favorecer la no participacion de
los nifios y los adolescentes en pandillas o la delincuencia. Las
charlas se impartiran en Centros Educativos de &reas
vulnerables con la participacion de otros actores del sector
Publico, Privado o la Cooperacion Internacional.

Pedagogo

Se procede a tomar asistencia y a realizar una encuesta
evaluadora, para identificar de qué manera le ayudo el tema y
que otro tema le interesa conocer.

FIN
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CAPACITACION POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES EN
PREVENCION DEL DELITO

Pedagogo

" INICIO |
i
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L

Procedimiento No.7
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11. EL SUBSIDIO EDUCATIVO

De conformidad con el Acuerdo SBS No. 248-2019, el cual regula el otorgamiento de Subsidio
Educativo para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con Medidas
Socioeducativas o en Post-sancién de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacién de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, la Direccién de Prevencién Terciaria debe implementar la dotacién del
relacionado Subsidio.

El Subsidio Educativo, se ha concebido como una herramienta que pretende mejorar las
competencias académicas de las y los adolescentes que se encuentran con una medida no
privativa de libertad o en post-sancién. De acuerdo con las dos investigaciones realizadas por la
Direccion de Prevencién Terciaria en relacion a los intereses y expectativas de las y los
adolescentes, se pudo establecer que el 50% de los adolescentes no habian concluido el nivel de
educacion primaria y el 45% el nivel de educacién diversificado. El mercado laboral guatemalteco
requiere cada vez mas personas con niveles académicos que permitan un adecuado
desenvolvimiento en el &rea laboral. Puede inferirse que mas del 90% de los adolescentes que
han pasado por el sistema de justicia penal juvenil, carecen de los recursos econdmicos para
seguir los estudios formales, es por ello que el subsidio educativo pretende dar un aporte
mensual para que las y los adolescentes puedan continuar sus estudios formales o estudios
técnico laborales.

En ese sentido, se ha disefiado una serie de procesos y procedimientos para facilitar el proceso
de otorgamiento del subsidio educativo, buscando con ello su incorporacion a la sociedad.
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12. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
12.1 RECEPCION DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 1

RECEPCION DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO

Objetivo: Llevar el control de los solicitantes a optar al Subsidio Educativo

Normas Generales:

e Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con Medidas Socioeducativas o en
Post-sancion de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Repubilica.

Responsable: Director de Prevencion Terciaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::f’ Puesto funcional Descripcién

INICIO
Solicita ingresar al Subsidio Educativo, lee y analiza la solicitud, si

1 Solicitante esta de acuerdo con los términos establecidos en el Acuerdo 248-
2019 firmar el acta administrativa. Pasa a la actividad No. 3. Si no
esta de acuerdo finaliza el procedimiento.

2 Solicitante Llena y firma la ficha de solicitud (DPT-SE-001-2019)

3 Director Prevencion | Revisa la ficha de solicitud y la traslada al Trabajador Social que

Terciaria verificara que se encuentre completa y firmada.

4 Trabajador Social | Elabora el plan de visita, el cual sera aprobado por el Director de
Prevencion Terciaria.
FIN
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RECEPCION DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO
i Director Prevencion . .
Solicitante Terciaria Trabajador Social
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12.2 PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 2

PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo: Organizar las rutas de visitas domiciliares, para la realizacion de estudios
socioeconémicos y/o supervision, optimizando el tiempo y los recursos.

Normas Generales:

e Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con Medidas Socioeducativas o en
Post-sancion de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

Republica.

Responsable: Técnico de Post Sancién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Puesto funcional
No.

Descripcion

INICIO

Técnico de Post
Sancion

Disefia ruta por ubicacién geografica y asigna a las (los)
Trabajadores Sociales la comisién de visitas domiciliares para la
realizacion de Estudios Socioeconémicos y/o supervisiones.
Traslada al Director de Prevencion Terciaria la programacion
realizada.

Director de
Prevencion Terciaria

Evalua, revisa y autoriza la programacion disefiada. Si autoriza
elabora y firma nombramiento de la comision. Si no autoriza,
solicita cambios, pasa a actividad No. 1.

Técnico de Post
Sancién

Traslada al Trabajador Social el hombramiento e informa sobre
la comisién asignada, evallan los riesgos, resuelve dudas,
orientando sobre la misma.

4 Trabajador Social

Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comision,
procede a tramitar sus viaticos. Coordina con autoridades
locales. Prepara el material y sus instrumentos de trabajo para
comisién y traslada copia de nombramiento al Director de
Prevencion Terciaria.

FIN
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PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL
Técnico de Post Director Prevencion Trabaiador Social
Sancion Terciaria rabajador Socia
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12.3 VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

SECRETARIA DE

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

BIENESTAR SOCIAL DE LA
No. 3

VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

Objetivo: Evidenciar y verificar las condiciones socioecondmicas del adolescente o joven de
acuerdo al perfil para obtener el Subsidio Educativo segin Acuerdo vigente.

Normas Generales:
Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida Socioeducativa o
en Post-Sancion de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

Republica.

Responsable: Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
Nol

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Trabajador Social

Evallia la ruta asignada y procede a presentarse en la vivienda del
solicitante, observa y evalla el ambiente, realiza preguntas.

Trabajador Social

Si considera que el solicitante no llena el perfil, le informa que no
continuara con la evaluacion explicando la razon. Luego se retira y
procede a la siguiente visita domiciliar. Al llegar a las oficinas de la
Direccion de Prevencion Terciaria elaborando informe sobre la
actividad. Pasa actividad No.3

Trabajador Social

Entrevista al solicitante, utiliza los instrumentos necesarios
(Solicitud, carta para apretura de cuenta, estudio socioeconémico,
etc.).

Explica y solicita documentos necesarios para la admisibilidad.

Deja listado de requisitos y toma fotografias de cada uno de los
ambientes de la casa.

Solicitante

Entrega la papeleria solicitada por el Trabajador Social en la
Direccion de Prevencion Terciaria.

Asistente

Revisa la papeleria entregada por el solicitante. Si no esta correcta
procede a explicar los errores en la papeleria y requiere los
cambios, regresa a actividad No. 4. Si la papeleria esta correcta,
pasa actividad No. 6.

6

Trabajador Social

Recibe el expediente de forma ordenada segun acuerdo vigente.
Integra el estudio Socioecondmico al expediente.
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- Revisa si el expediente estd completo de conformidad al acuerdo
Tecnico de Post . ;
7 o vigente. El expediente que no se encuentra completo. Regresa
Sancion .
actividad No. 5

FIN

VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Trabajador Social Solicitante Asistente Tecnico c.l.e Fost
Sancion
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12.4 APROBACION DE EXPEDIENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 4

APROBACION DE EXPEDIENTE ADMISIBLE PARA EL
SUBSIDIO EDUCATIVO

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la aprobacidn de ingresos de beneficiarios al
Subsidio Educativo.

Normas Generales:

e Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida Socioeducativa o
en Post-Sancion de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

Responsable: Técnico de Post Sancién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

No. funcional Begetipcion
INICIO
Elabora presentaciones en PowerPoint y listados en Excel para
1 Técnico de Post | anotaciones de Junta Técnica.
Sancion Traslada al Director de Prevencion Terciaria los expedientes y
presentaciones.
Revisa los expedientes y la presentacion correspondiente de los
Director de beneficiarios.

Si no estd satisfactorio. Solicita al Area de Educacion, corrija o

4 P_:_zt:;?ign comple;-':te lo necesario. Regresa a actividad Nr.::. i
Si esta satisfactorio. Solicita realizar los tramites para convocar a
Junta Técnica.
Presenta para discusidon a la Junta Técnica cada uno de los casos
Director de R A ; : ; i
3 . Expong por quse cada 'adolescente o. joven debgria optar al Subgdfo
Térciatia Educativo y cuales serian los beneficios o ventajas que el beneficiario
alcanzaria durante el periodo que goce del Subsidio Educativo.
Resuelve dudas y argumenta sobre los casos.
4 Junta Técnica Aprueba los expedientes que considere pertinentes.
Elabora Minuta de Junta Técnica donde consigna los nombres de los
Director de beneficiarios y administradores de los expedientes que fueron
5 Prevencién presentados, la cual debe ser firmada por los miembros de la Junta
Terciaria Técnica.

Tramita las firmas de la Minuta.
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. Clasifica los expedientes en Aprobado y No Aprobados.
Tecnico de Post . 2 2 :
6 iy Expedientes aprobados, se emite el oficio y los refiere a la Director
Sancion o o o
de Prevencion Terciaria para que lea y traslade al MIDES.
7 Técnico de Post | De los casos aprobados, se procede a elaborar contrato y entregar
Sancion copia al administrador del Subsidio Educativo.
FIN

APROBACION DE EXPEDIENTE ADMISIBLE PARA EL SUBSIDIO
EDUCATIVO
Técnico de Post Director Prevencion "
Sancion Terciaria Junta Tecnica
" InIcIO |
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12.5 ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SUBSIDIO EDUCATIVO

| SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -

ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO EDUCATIVO

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboracion y autorizacion de contratos
administrativos del Subsidio Educativo.
Normas Generales:

- Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida Socioeducativa o
en Post-Sancion de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

Normas Especificas:

- Expediente aprobado en Junta Técnica

- El formato utilizado en los contratos debe estar validado previamente por la Direccién de
Asesoria Juridica.

Responsable: Técnico de Post Sancién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

No. Fiacionat Descripcion

INICIO

Revisa la minuta y clasifica los expedientes.

Adjunta al expediente; copia de DPI de un testigo si el administrador
no sabe leer ni escribir. Elabora declaracién Jurada en caso de que el
administrador del subsidio no sea el padre o madre.

Elabora el contrato administrativo.

Lee y/o explica los términos del contrato administrativo al
administrador del Subsidio Educativo.

3 Administrador Firma o plasma su huella dactilar en el contrato administrativo.
Traslada por medio de oficio el contrato a la Subsecretaria de

Técnico de Post
Sancion

2 Trabajador Social

Directo ; -5 - :
rec " Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
4 Prevencidén . ¢ 5
Terciaria Penal —SRRACLP- quien a su vez, lo trasladar3 al Despacho Superior
para firma.
5 Secretario SBS Firma - y sella los contratos administrativos, trasladandolos
L | posteriormente al despacho de SRRACLP. ]
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Recibe expediente firmado y sellado, elabora nota de envio para
6 Asistente de trasladarlo a la Direccion de Prevencion Terciaria quien lo traslada al
SRRACLP encargado del Subsidio Educativo, posteriormente lo traslada a la
asistente para archivarlos.
FIN
ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO EDUCATIVO
;. |
Tecnico de Post ; ; g Director Prevencion i .
Sancidn Trabajador Social Administrador Terdaria Secretaria SBS | Asistente SRRACLP
INICIO
1
1,
0
4
: —rs
z
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12.6 SUPERVISION DE BENEFICIARIOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 6

SUPERVISION DE BENEFICIARIOS

Objetivo: Verificar que el Subsidio Educativo sea utilizado segun lo establecido en el contrato. El
procedimiento pretende establecer los pasos a seguir para la supervision a los beneficiarios.

Normas Generales:

- Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo
para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida
Socioeducativa o en Post-Sancion de la Subsecretaria de Reinsercion vy
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:
El Area de Educacion debera:

- Realizar un diagndstico educativo al inicio de la intervencion, identificando fortalezas
y debilidades de ambito educativo de la persona beneficiada.

- Elaborar un plan de fortalecimiento educativo conjunto con el beneficiario, dar
seguimiento y acompafiamiento en su implementacién, monitoreando su evolucion.

- Brindar asistencia técnica a las y los beneficiarios, promoviendo la permanencia en
los procesos académicos.

- El Trabajador Social debe realizar la supervision apegado al estudio realizado y el
area de educacion.

- La visita deberd ser realizada sin previo aviso al administrador y se verifica la
inscripcion del beneficiario al centro educativo y su asistencia.

- El Trabajador Social y el Pedagogo debera incluir dentro de la supervision, el avance
en los procesos educativos del o la beneficiario segin lo observado en el centro
educativo, a través de entrevistas realizadas al maestro, padre/madre del
beneficiario.

- El Trabajador Social y el Pedagogo debera entregar el instrumento de la supervision
realizada, adjuntando fotografias de la supervision al responsable del Area de
Educacién.

- El Trabajador Social debera analizar si el beneficiario debe o no continuar
recibiendo el Subsidio Educativo.

- Si el Trabajador Social determina que el caso no debe de continuar, debe elaborar
informe y proceder el cierre de caso, entregarlo lo mas pronto posible.

Responsable: Area de Educacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Puesto e
g Descripcion
~ No. Funcional pc
INICIO
Selecciona beneficiarios a visitar.
Elabora ruta de visitas domiciliares de supervision.
Pedagogo / Brinda un acompafiamiento al beneficiario realizando un diagndstico
- 1 Trabajador educativo.
Social Asesora al beneficiario en la elaboracion de un plan educativo
Realiza seguimiento y monitoreo en el campo, respecto a la
= implementacion del Plan Educativo.
Director Revision de Comisiones Programadas.
2 Prevencion Si no se autoriza. Pasa actividad No. 1
Terciaria Si autoriza. Pasa actividad No. 3
3 Asistente Elabora el nombramiento de la comision. (Verifica si hay disponibilidad
de vehiculo, de haber disponibilidad elabora la solicitud).
4 Técnico de Post | Entrega de programacion de visitas y nombramiento al Trabajador
Sancion Social.
= ] Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comision, tramita
Trabajador e . . .
5 Social viaticos, prepara el material e instrumentos de trabajo para la
comision.
6 Trabajador Realiza Visita domiciliar.
Social Si el beneficiario o Administrador es localizado. Pasa actividad No. 8
Establece por qué no se encuentra en casa el beneficiario o si la
: direccion no es correcta.
Trabajador , : .
& 4 Si considera prudente reprograma la visita.
Social & . ) . ,
Realiza informe de ocurrido, revisa, adjunta fotografias, sella y firma
el informe. Pasa Actividad No. 9
Entrevista, llena formulario de supervision y toma fotografias.
. Emite opinion en informe indicando si el beneficiario debe o no seguir
Trabajador o g :
8 4 en el Subsidio, apegandose al Acuerdo vigente.
Social . 5
= Informa al Area de Educacidn sobre el avance de los procesos
educativos del beneficiario.
Si el beneficiario no debe continuar segln informe social, procede a
X cerrar el expediente. Pasa actividad No. 10
Trabajador . - : o .
9 Sodial Si el beneficiario debe continuar segln informe social. Traslada
informe de supervision con fotografias al Area de Educacién. Pasa
actividad No. 12
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Procede a elaborar firmar y sellar el cierre del Caso.

10 Traba]lador Entrega del expediente con cierre al Area de Educacién. Pasa
Social N
actividad No. 13
11 Trabajador Entrega Supervisiones Selladas y Firmadas con Fotografias al Area de
Social Educacion.
Revisa y Clasifica los informes de Supervision y Cierre de caso.
. Si el beneficiario debe continuar segun informe social. Pasa actividad
Técnico de Post
12 ok No. 14
Sancion : - : ‘o 2
Si el beneficiario no debe continuar segun informe social procede a
elaborar informe y el cierre de caso.
13 Técnico de Post | Traslada informes de supervision a la asistente. Pasa actividad No. 20
Sancion
14 Técnico de Post | Traslada al Técnico Administrativo Financiero listado de egresos con
Sancion expedientes con cierres de caso, el cual debe contar con firma y sello.
Técnico Registra en planilla el egreso de beneficiarios por supervision. Firma y
15 Administrativo | sella de operado
Financiero
Cambia de estatus “A” al estatus “I"” en la base de datos. Digita el
16 Técnico de Post | motivo del egreso y la fecha. Firma y sella el listado de cierres y luego
Sancién lo traslada con los expedientes al Director de Prevencion Terciaria,
para el Vo. Bo y lo traslada al Pedagogo.
17 Técnico de Post | Revisa firma y sella listado de egresos para remitirlos al Asistente.
Sancion Pasa actividad No. 19
18 Técnico Procede a egresarlos de planilla. Pasa actividad No. 20
Administrativo
Financiero
19 hdiGharie Rotula a estatus. I”, procede a resguardar y archivar en el adrea de
CIERRES del archivo.
20 . Verifica que el informe de visita cuente con sellos, firmas y que los
Asistente

datos coincidan, procede a archivar.

FIN
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12.7 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANILLA DE BENEFICIARIOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANILLA DE
BENEFICIARIOS

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboracion y actualizacion de la planilla de pago
a los administradores del Subsidio Educativo.

Normas Generales:

- Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida
Socioeducativa o en Post-Sancion de la Subsecretaria de Reinsercidn y Resocializacién
de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:
- La Planilla Ordinaria debe ser elaborada antes del dia 20 de cada mes.
- Debera incluir un formulario de pedido firmado y sellado por el Técnico Administrativo
Financiero (TAF) y el Director de Prevencién Terciaria.
- Verificar que el Contrato administrativo esté firmado por las partes interesadas.

Responsable: Técnico Administrativo Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto R
No. Funcional Dascripeion
INICIO
1 . . Traslada al Técnico Administrativo Financiero -TAF- los expedientes
Trabajador Social ) -
derivados de supervision.
2 Agrega los nuevos beneficiarios del programa.
Técnico Da de baja a los beneficiarios que provienen de cierre por
Administrativo | supervision.
Financiero Solicita al area de educacién los cierres por cumplimiento de la
vigencia del contrato.
3 Tociiionde Past Elabora los cierres por cumplimiento de vigencia del contrato y los
< traslada al TAF.
Sancion
4 Técnico Registra y da de baja a los beneficiarios egresados por cumplimiento
Administrativo | de la vigencia del contrato.
Financiero
5 Técnico Elabora y revisa planilla, trasladandola en formato fisico al Director
Administrativo | de Prevencién Terciaria.
Financiero
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Director de Revisa las planillas conforme ingresos y egresos comparando con la
Prevencion planilla anterior. Si autoriza. Solicita la impresion, Pasa a actividad
Terciaria No. 7. O bien solicitar cambios y correcciones. Pasa actividad No. 5
Imprime la planilla.
Técnico Sella y rubrica las hojas de la plantilla.
Administrativo | Elabora firma y sella pedido.
Financiero Rotula e identifica el folder de la planilla, trasladadndosela al Director
de Prevencion Terciaria.
Director de Firma y sella la planilla y el pedido.
Prevencion
Terciaria
Gestiona el correlativo de compras en el departamento de compras y
codifica en pedido en la Direccion Financiera.
Recopila firmas de las autoridades que autorizan el pago de planillas.
(Direccion de Prevencion Terciaria, Subsecretaria de Reinsercién y
Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal y la
Técnico Secretaria de Bienestar Social).
Administrativo | Reproduce una copia de la planilla autorizada, se realiza la gestion
Financiero del expediente de gasto en SIGES, imprime la gestidn y se adjunta a

la original y a la copia.

Entrega la planilla al Departamento Financiero para la acreditacion
correspondiente a los administradores del Subsidio Educativo.

Envia en digital la planilla al departamento financiero.

Archiva bajo llave copia firmada y sellada por autoridades.

FIN
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12.8 GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHICULO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 8

GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHICULO

Objetivo: Gestionar el apoyo econdmico y de transporte de acuerdo a las necesidades que
presentan las diligencias relacionadas a las rutas de Trabajo Social, visitas domiciliares y
supervisiones.

Normas Generales:
- Acuerdo Gubernativo No. 35- 2017 Reglamento de Viaticos

Normas Especificas:
- Todo tramite debe de ser realizado por la persona nombrada, quien es responsable
de administrar el viatico y liquidarlo conforme a lo establecido en el reglamento.

Responsable: Director de Prevencién Terciaria, Técnico de Post Sancién, Pedagogo y Trabajo

Social.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Puesto L2gew
No. Funcional Pescripcon

INICIO

1 , Elabora el nombramiento de comisién y solicitud de vehiculo, los

Asistente . ; . .

cuales indican dias y lugares asignados para la comision.

2 Director de Firma de autorizacién de nombramiento y la solicitud de vehiculo.

Prevencion Entrega la solicitud de vehiculo y nombramiento al Trabajador Social
Terciaria y/o Pedagogo.

3 Fotocopia el nombramiento y le notifica a la persona nombrada. Pasa

actividad No. 5
Asistente Entrega solicitud de vehiculo al Departamento de Servicios Generales

y Transporte conforme a las normas establecidas, adjuntando
fotocopia de nombramiento de la persona asignada.

4 Asistente Archiva solicitud de vehiculo. Pasa actividad No. 6

5 Pedagogo/ Tramita y gestiona los viaticos.

Trabajador Social
6 Informa al Trabajador Social y/o Pedagogo, nombre y teléfono del
Asistente piloto que cubrira la comision, o bien, que debe realizarla en
transporte publico.
FIN
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GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHICULO

PROCEDIMIENTO No 8
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12.9 INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 9

INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Establecer el tipo de informacién que se debe de trasladar cuando es requerida a
través de Informacion Publica.

Normas Generales:

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Normas Especificas:

La informacién debe de entregarse como ha sido requerida en la solicitud de informacién,
esta informacién debe de ser entregada en el plazo que establece la ley.

Responsable: Director de Prevencion Terciaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso 40
No Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Director Prevencion | Analiza la informacion solicitada y procede a solicitar al area
Terciaria correspondiente.
o Recibe solicitud de informacion requerida, examina, procesa,
Técnico de Post . ) vl . . o ;
2 3 verifica la informacion, emite el informe solicitado, posteriormente
Sancion . L o ;
lo traslada al Director de Prevencion Terciaria para su visto bueno.
Recibe, revisa y analiza la informacion (fisica o digital). Si es
satisfactoria, procede a firmar informe y solicita a la asistente la
: ., | elaboracién del oficio para la entrega de la informacién solicitada a
Director Prevencion e e . . .. "

3 Terciaria Informacion Publica. (Si fue requerida en forma digital, envia lo
solicitado al correo de informacién publica, e imprime el correo
donde consta el envio de la misma). Pasa a actividad No. 4, si no
es satisfactoria, regresa a actividad No. 2.

Redacta el oficio para remitir lo solicitado por Informacién Plblica y
traslada el oficio al Director de Prevencién Terciaria para su
aprobacion y firma.

4 Asistente Entrega en ventanilla de Informacion Publica la informacién

solicitada, en calidad de informe o la impresién del correo enviado
y el oficio original, firman de recibido la fotocopia del oficio, luego
procede a resguardar y archivar copia de recibido.

FIN
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PROCEDIMIENTO No 9

INFORMACION PUBLICA
Director P_re\{encmn Téecnico qEE Post Asistente
Terciaria Sancion
| INICIO |
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13.GLOSARIO DE SIGLAS

NO | SIGLAS SIGNIFICADO
1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 CEEX Centro de Educacion Extra Escolar
3 DIGEEX | Direccidn General de Educacién Extraescolar
4 Ley PINA | Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
5 MP Ministerio PUblico
6 NNA Nifias, nifos y adolescentes
7 0G Organizaciéon Gubernamental
8 OJ Organismo Judicial
9 ONG Organizacion no Gubernamental
10 PEM Profesorado en Ensefianza Media
11 PNC Policia Nacional Civil
12 | RRACLP | Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal
13 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
14 | SSRRACLP | Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal
15 TAE Técnico en Administracién Educativa
6 USAC Universidad de San Carlos
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ANEXO

. Procedimiento no. 2
EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LOS ADOLESCENTES

ENTREVISTA DE PSICOLOGIA

Fecha de Ing
Fecha de Ia entrevista:

Nimero de ingresos: Reingreso:

1 Datos Generales Grupo afin: Tiempo de per ! Fecha en gue desertd: ——————=
Nombre:
Fecha y lugar de nacimiento: | Edad:
Escolaridad:
Ocupacion:
Estado civil: | Nombre de la Esposa o _Conviviente:
Domicilio: | Teléfono:

1l. Motivo de la privacién de libertad y aceptacion del delito

1ll. Psicodinamia Familiar
Padre Ocupacién Edad
Madre
Encargado
| Hermanos(as) s
2. 6.
3. T
4. 8.

IV. Evaluacién de los proceso mentales
a) AREA COGNITIVA
e Preocupaciones
mas frecuentes y
molestas
e |deacién suicida,
actitud, estado de

animo, apariencia
general.
b) AREA AFECTIVA
-

Estado de animo
actual

® Principales temores

e Como suele
expresar sus
emociones mas
intensas (amor, ira)

c) AREA SOMATICA Ultimos 6 meses:
= Tratamiento actual
o medicamentos
consumidos

Alcohol | Tabaco | Marihuana | Cocaina | Inhalantes Otros

* Antecedentes de
consumo
d) AREA INTERPERSONAL
= Motivo de ingreso a
maras o pandillas

= Conflictos familiares

* Relaciones de
pareja
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ANEXO

Procedimiento no. 3

ELABORACION DE INFORME EVOLUTIVO

Secretaria de Bienestar Social

de La Presidencia

Hoja de Evolucion y Ordenes

INombre: |

[Apetido: T

Evolucion

Fecha, Nombre
y hora de
evolucion y
ordenes

Ordenes

Guatemala, 2016
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ANEXO

Subsidio Educativo
SOLICITUD PARA OPTAR A SUBSIDIO EDUCATIVO

SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION
DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
GUATEMALA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA
SUBSIDIO EDUCATIVO DPT-SE-001-2019

SOLICITUD PARA OPTAR A SUBSIDIO EDUCATIVO
I. DATOS DEL SOLICITANTE (POSIBLE ADMINISTRADOR DEL SUBSIDIO)

Lugar y Fecha

Secretario(a) de Bienestar Social
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de |a Republica
Su despacho

Respetable sefior (a) Secretario (a): -

Yo,

Me identifico con nimero de DPI: Fecha de nacimiento
Con: afios de edad, originario de Estado civil

Con domicilio en: zona colonia

Municipio de g Departamento de

Ocupacion: Teléfono 1 Telefono 2

Por este medio, me dirijo a usted con el objeto de solicitar la evaluacién de mi caso, para poder postular al Subsidio Educativo,
beneficiando a:

[ Il. DATOS DEL POSTULANTE A BENEFICIARIO DEL SUBSIDIO
i Nombre Completo: Edad afos
Cédigo Unico de Identificacién (CUI): Género: M [] F[]
| Lugar y Fecha de Nacimiento: /

Escolaridad: Sabe leer y escribir D sl D no Parentesco con él o la solicitante:

Yo como solici al Subsidic Educativo, firmo la presente y doy fe que la informacidn es
verdadera y autorizo a la Direccién de Prevencidn Terciaria para gue realice las i iones que ¢ e De no cumplir con los requisitos que
establece el Subsidio Educative, estoy consclente que se dard por concluide mi proceso de saolicitud al Subsidio Educativo de |a Direccion de Prevencion Terciaria, El
Trabajador Social de |a Direccién de Prevencion Terciaria, me solicité los documentos, los cuales son requisitos para poder postularme al programa de Subsidie Educativo;
los cuales me comprometo a presentar en un plazo de 8 dias a partir de la presente fecha.

-

i e

Firma o huella del solicitante Firma y selio del Trabajador Social Vo.Bo. del Director de Prevencién Terciaria
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ANEXO
Subsidio Educativo
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

EETUDDICO SOCKOECOMMIMIC O
T, DATOS GEMNEMALE S DL PO STLA ARMTE A S0 SEeecs B i o T T -

S ey e

s Lt clws Pdoaes 8w m— L

e ] s [ <smrme [

[ ) ke L =0 ] raa ] o

Etreas B T T — e, "Je—— LT ST [, [ e—

Ererere m pe

. DATOS CMEL SARSISE BT FLA O DEL  SLUMES SAEcs

et iz ) Tectamten 1 <=a - — e T s

Pk e

F i Ly cBee Flane s e m— e s

Chmrwmrs na ) & ] o L e

el s bR St Lomwer @[] taa ] smoe—ve

= r— L P m S s [P e T ey

o e ——— Tt mmmmtes [ ] vt oo temore. 1 e s |

L

P [ e o ———

W Frmran B o d—— L e

L e —— e ]

i — —— - ———
= = = =T B ETIT LT, e =
WL M TT s E

W e e menm s s T e —
L= e L
B SETUAACHS LE AL DEL FO ST AFMTE & DL SIS B ELI o T B
Pk arw—r— o ———— B
B Y T
B e o T —

4. ANTECEDENTE EDUCATIVO
Centro educatr.so ol gles aseslia antes e ostasr L T =2 o F . 4
A P Grapcics

CTontro educatreo ol e

A Garamcies

CTentro de Capacitacidn ¢ formacian Téeonica L aborad —
CTasrso: o ———
Dir » Teletono:
Bderym sy bact oy MMedo de Transporse —
Bdonto ce movilcraciktn: Sormascha o
S. MHISTORIA FamMaLiLaAR
. SITuACION DE mA
B areas - Ao Riesgo [ Bayo [ [ s |

Propeas O Aauisas —

Asqualer wventa O pres=tarres hipotecano — Qrasrdisnis l:l

Asojacton en casa de farnilores [ vvamecn )

deam-a«lw—-'
mwmo’hm

truct WP

Forrmae 1 Acdecusasas [ — |

e C3 s < — |

Hacoarrwents [] Paucermmas condorones —
Parecea Techo Plaoc
CTaarahn — awrrina [ Tormia de comernss ' e |
Adimtera | — | Ceoementa [] Pea " |
Nl W — —_— e e — N ——
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Ambientes:
Sala O] Comedor O Patio (] Pargueo (.
Cocna [] Bafcs [] Dormitorios [C]  Lavanderia Ol
Servicios
Agua Energia Bano Extraccion de Basura
Potable ] Bsctrica []  Lavable [ Camen
Pozo [ Candelas ] Levina [ OQuema
Cisterna DG:: D Pozo Cego D Enterra
Otros
7. SITUACION SOCIOECONOMICA DE LA FAMILIA
INGRESOS FAMILIARE $

00 0O

N O N -

m

Transferencias monetarias condonadas D
Jubilaciones B Subsidics D Programas scciales ONG D

Mcnto econdémice que recibe

Tiempo de recibir diche beneficio

Total de ingrescs economicos Famiilares
EGRESOS ECONOMICO S FAMILIARE §
[CONCepIs WOy
—_ IWeneual — ATOST

[ EmenaTon
Vestuans
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ANEXO

Subsidio Educativo .
CARTA DE RECOMENDACION

[+ 4 od cmes &m0

CARTA OO umu&gnﬁ-

Teficwn
Lecretaris de Poroudas tox @ e 3 Pressden is e 8 Fegabdcs
Cedel

M este reele bams cis Nie Joo CAEwIscs o wrwet ad

pts: e S0 AN el e A s e eits Tar e e e b amras
(Smfiae it SIFE AR FRIISB. AN b Joe Po (STEE rEWIET FEDT m—————- reciaveriler e sl P
FEE WD & las OB pats Ul SRS, COITE e y tresbale @ FTUETVES ADN Que wes BELiveTre o od
clgetec ol Mo i Bas od ot lcns i mdmde L. 3e sims

Parm m swe legales gas comvesporais. Mrvre b greesrds a ioa e e re
- E T
-
Fasuyre
Todt vowm
[« e
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ANEXO
Subsidio Educativo
CARTA PARA APERTURA DE CUENTA

SUBSECRETARLA DE RERCS ROCN v HESOOWM A0

LOmg e ::- O Of ADCLESCENTES EN COMNFLICTO COM LA LEY PENAL
CUATEMALA  cx s rewscunca DRECOCM DF PREVENOCM TERCMALL
 Ls BeSLm.Ca
SLBS D80 EDUCA TVO DPT-SE-004-2019
Guatemala, de da20_
Sefior (a)
Gerente de Agencia BANRURAL
Su Despacho

Respetable Sefor (a)

Reciba un cordial saludo, el abjetivo de la presente es para solicitar su colaboracién, en virtud que
el sefior (a) quien se identifica con DPI,
nimero de CUI extendido en la Republica
de Guatemala, s persona de bajos recursos econdmicos, razdn por la cual ha optado a un
subsidio educativo, de la Secretaria de Bienestar Social de Presidencia de la Repuiblica,

Por lo anterior expuesto, solicito su colaboracién en el sentido de considerar habilitarle ks cuenta
de depdsitos monetarios a nombre del/ la portador/a, y extenderle ks constancia de que ka cuenta
ha sido habilitada para poder realizarle el depésito.

Agradeciendo anticipadamente su apoyo, ya que somos una institucién que velamos por el
derecho de la nifiez y adolescencia, principalmente de personas  en situacion de vulnerabiidad.

Cualquier duda comunicarse a la Direccién de Prevencidn Terciaria de la Subsecretaria de
reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, teléfono 2414-3535
Ext. 3578.

Sin otro particular, agradecemos de antemano su colaboracién,

Atentamente,

Walter Salgado
Técnic:l&dmmiuntivo Financiero
Direccién de Prevencion Terciaria
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ANEXO

Subsidio'Educativo
DUCUMENTACION A PRESENTAR

SUASION0 EDUCATIVO DPT.SE-005-2019

0l |Schotud fonmmal cel wteresaco |a), deticamerge WTaca
comteniclo en o formubino atonzado para el efecto, por b
Secretaria de Blenestar Socal ce [ Presiciencia ce la Republica

W | Ongnal Gel certificado Ge B parida de raamieres Ut oy 8
Codgo Unico de identificacén ~CLb- del posbie beneficanc (a)
que aplica al Programa ce Subsidio Educatie. (81 documenta ne
ceberd tener mas ce sels meses de haber sido emitido por of
| Regtro Naconal de b Parsonas  -RENAR ),

o Fotacops simple legble cel Documento Perscnal ce iderdificaocn
~0P) o constanciy extendida por ¢l RENAP que comprucbe cue
ddho dacumentc se enauentra en tramite, del postulante a
adminetrader cel whbsidio

Of | En caso que tuviere 2 su cgo A acclecente y no tenga
Cocumento que arecite su representaccn legal, debera hacer
constar medante acta notarial de deckiracdn jurada

Ongnal del Estudio Scoceconamico con nombre, ma, Sallo y
ramero de coleglaco acthvo del Profesional en Trabajo Sodlal que
lo elaberd, con ol objeto de vertfikar e arcunstancias cel caso
que ameritan el ctargamiento del susido educativo,
Fotogratia cel bereficiano
Fotogralia Gel adminearager cel badn

Fotogratia de cada uno de ks ambientes y ertamas oe i vivienda
donce residen.

Dot cartas ce recomencacion en ongiral cue induya. nombre,
direcadn y teléfono de I persona gue extience b recomendacién,
para la localizacdn de la persona sollctante.

Orignad e constancia o8 INGCNPOAN y O 2si1ENa a LN Centro
ecuatvo, publco o privada, para el periodo  escolar
comesparciente A Ao en oo,

il | Fotccopl lepble ce reciho ce agua o energla ekcinga o
presante o, comesponciente a b vivenca ded solicitante o
Constancia muniapal 5 no cuenta con estos servicas

12 | Fotocopia de checue de B cusnta ce depoutas Mmanctanas oo
Ranco de Desarrallo Rural BANRURAL

13| Orden ce juez (SIprocede).

R

gl nlsl 7|

B

Nombre solicitante:

Encargada del drea educativa
Direccién de Prevencion Terciaria
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ANEXO

Subsidio Educativo

INFORME DE MONITOREO Y SUPERVISION

158 0818 P15 408 201
| INFORME DE MONITOREO ¥ SUMERVEION 4 ENQUEMA ATUDADO EL MOGRAMA SUBSDO EDUCATIVD:
X [T
o [™ BT X FORGNR GUT GaTE
Mombre &l Adn nstrador el Subidbe (TTCUNCR (O A GUE BT,
S IDENTIICACION DE MIESGO I 3 CONTENTO INTERNO 1 EXTERNO DE LA FAMIIA. [Sous, desinten
| DATOS DEL ENTREVITADO, e wim bl
[Tonts g 1
|
Toa L T | S|
w—l I RESULTADO DU MONTORED T SUPIRVISION.
L 1 W00 BTl AT A T B
QS 601 LROM: Ll ad=natrader campe (08 i o6l gouonm dv cadrr as neiredidel SbCEl B0 VW O D
| ?“"E | |
| L Ll
1 I thque Jhiza o dnere de sgde
L IVALUAGON:
1 AREA EDUCATIA: Magora el Sum o duade qon rvobe w st
[Tetm e,
Ll
Y L o TR e
LIy Tt Tt T
— e — e IV AECOMENDACKONES EMITIONS A LA FAMARIA PARA SU SIGUIMENTO
LT T . L T Toids
AL N i
[Teiwiata o T 1] e
[earmmmnts
N
e b Ty
= [T Iy Toodae V. OBSERVAOONLS:
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] T 3
Cvinrtim Abism s
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Subsidio Educativo
PLANILLA ORDINARIA

WIHVIDEIL
585 d1WHYS NODNIAZEG 30 NODIZMI NOUINIAT¥4 30 NQIDIIM
LLTTENE OMYLIVIISANS Y0134 iVl
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ANEXO
Subsidio Educativo
REQUISICION DE COMPRA

. SECRETARIA DE DPT-SE-008-2019
JJ SMBRL SUTiIEA.  reausicion o cowera
e DE LA BEPUBLICA PEDIDO
CODIGO CENTRO DE COSTO FECHA NT CORRELATVO DEPTO. DE COMPRAS
L 14362 l [ o/ xon /000 ] | 3377881 ] I xxx |
UNIDAD SOUCITANTE: m— e
Direccién de Prevencién Terciaria
Coo. DESCRIPCION (ESPECFICAR COLOR. TAMANG, TALLA, GROSOR,
msumo | RENGLON UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD MATERIAL, ETC)
Plands ondrens No 0! 2000 Otorgemesto del Subsoo Educsivg
418 Unided 3 SiURarEnd ¢ (e O B UTRCLOn Lormgaraenis M mes 08 feevs e
20 Con un ot de 2 poretcovion (O 500 DO oo ) TOTAL PLANILLA G
1,000.09
Ultima linea

ION DE LA COMPRA
snteror descrito sera ctorgado a los adokscentes y (ovenes del Subsido Ecusaiive de i Dreccicn de Prevencin Terciana de 'a
WmomﬂumyWMd-mmcmmhlem, correspondeentes 3l mes de enero

SUB PRODUCTOS: PARTIOAS PRESUPUES TANIAS

i, FIRMA RESPONSABLE DE COOICAGION
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Subsidio Educativo
CONTRATO ADMINISTRATIVO

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SUSSIDIO FDUCATIVO NURMERO XXX GUION DOS MIL VEINTE
(XX-2020) Df INTEGRACION DFf X0000( EnN EL PROGRAMA DE SUBSIDNO EDUCATWOD, SUSCRITO
ENTRE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DF LA PRESIDENCIA DE LA REPUSBLICA v X000 £n la
Ciudad de Guatemala, el XXXX de XXXX de dos mil veinte O/ XX/2020), COMPARECEMOS, por
una parte. JOOOOOOKXKXNX, de xuxxax (xx) aH0s Ge edad, estada cwil, guatemalteco, profesion, de
este domicilio, me identifico con o Documento Personal de igdentificacion —OF1 . con Codigo Uneco
de identificackdtn —CUI- namero MEEXROCOOIAN SEPICHO MEEMICEX R RAR & $EIC I IRICRIK (ronmn macmmw
axa) extendado por of Registro Nacional de las Personas de la Repubilics de Guatemala, guien actua
€N 2u calidad de SECRETARIO (A) DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA, personeria gue ascredita con Copia certificada de su Nombramiento segon Acuerdo
Gubernatao NUMEero oo {xx) de fecha xaxx de xuxs de dos md veinte (xn/x»/2020] v Acta de
toma de posesion del cargo, niémero xax guion dos mil vente (xx-2020] de fecha xxx de xmoo ded
afio dos md veinte {xx/2x/2020). asentada en el libro de actas Prncapal numerno xoo, Oooooooooex [x xox
o), folo xoooooo: [oooox) de 1a Direccidn de Recursos Humanos de la Secretana de Benestar Social
dg la Presidenca de la Republica. autorizado por la Contraloria General de Cuentass: sedfalo COmo
Iugar para recibir notificaciones, citaciones o emplazamientos a 1ede de la Secretaria de Bienestar
Sccial de la Presidencia de la Repubica, ubicada en la treinta y ©10s calle nusve guion treinta y cuatro
de b rona once (32 Calle 9-33, Zona 11). Colonia Las Charcas de osta cisdad capital. gque en o
3ucesivo del presente documento se denaminard tomo “LA SECRETARIA™. por & otra parte X000,
de XXX (XX) afios ce edad. XX, Casado. guatemaiteco, XXXX, con domicilio en el departamento ce
WO me identifico con el Documento Personal de identificackdn -DP- con Coagigo Unito de
Igentificacién —CUIl- numero XXX SEPICO XXX e3pacio MOOCK [ M00K OXX) emitido por ol
Registro MNacwonal de las Personas de la Repudlca de Guatemala, en o i eswo del presente
documento seré denominado "ADMINISTRADOR DEL SUBSIDHO", actic en ejercicio de la patria
potestad como padre/madre o en mi calidad e (tutels, rep. Legal, e1c.) de XOOC calidad Qe
acredito con la certificacion de nacimiento con Codigo Unixo de identificacidn —CU- numero
mmxcmmmemmm%'um.mamnmtumnmmwﬁ
Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala (y documentacion respective on
€350 NO ser pacre 0 Mmadre); qu-nﬂnem(x{nlmmﬂm.maoclmmMﬁmm
PO UXNX). con residencia en MO, el municipio de xax gl Dcma:temo de xn, hugar que
Ao para recber notificaciones, clacionss yio eﬂ'\pl_-l:amlenlos, 4 gquen en b sucesve so
denominara “BENEFICIARIO™ . Los comparecentes hacerhos conitar: a) Ser de los datos de
dentficacion personal consignados. B) Encontrarnes on el Ebre €ejercicio de nuestros derechos
chvites; €) Que la representacion que se ejercita ez suficiente conforme a a ley v 2 nuestro juica
para la celebracion del presente contrato; ¥ d) Que 3¢ tuvo a3 la vista la documentacidn antes
relacionads v por este acto celebramos CONTRATO DE INTEGRACION DEL "BENEFICIARIO™ EN EL
PROGRAMA DE SUBSIDIO EDUCATIVO, conforme las Cldusulas siguientes. PRIMERA: BASE LEGAL:- £1

AT waflr B34 aoes 111 s L horcon Lasoruals L rn e
MR el Ww
—— i — Lo B o T
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presents contralo se suscrnibe con fundamento en lo que para o efecta determinan los Articulos
SEuientes. uno (1), dos (2). tres (3) y cincuenta y uno {S1) de la Constituc wdn Politica de la Republica
de Gustemala. setenta y seis (76), setenta y sicte (77, ochenta ¥ dos (82] inciso b), Cento treinta y
nueve [139) y doscientos dncuenta y nueve (259] del Decreto Numero veinticete guon 3o mil tres
(27-2003) del Congreso de la Repiblica de Guatemnala, Loy de Proteccion integral de la Niflez y La
Adolescenca. dos (2). tres (3), cuatro (4) literal d}, seis {€). ocho (8). cez (10) literates g) vy I).
veinticngo [25), veintiséis {26 iteral D) del Acuerdo Gubernativo NUMero ciento uno guion dos mil
quince (101-2015) Reglamento Orgdnko interno de I3 Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencis de la Republica y Acuerdo Numero dosCentos cuarenta y ocho gulon dos mil diecinueva
(248-2019) de L Secretaria de Bienestar Social de la Presidenca de la Repoblica, que contiene ef
Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educative para Adokscentes en Conflicta con la Ley Penal
Sancionados con Medidas Socioeducativas o en Post-sancion de la Subsecretaria de Reiniercian '
Resocializackdn de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bicnestar Sociad de
Ia Presidencis de la Republica SEGUNDA: ANTECEDENTES: Con base en el informe técnico resluzado
por la ganta Tecnica de la Secretania de Bienestar Socisl se establecid que ¢l adolescente O o
encuentra denro de 103 critenos para ser clepbile al Subudio Educativo, segin resolucion s de
fecha =xx TERCERA: OBMTO DEL CONTRATO: Fl objeto del presente contrato &3 integrar al
adolescente JOOXX al programa de Subsicio Fducatao Ce la Secretaria de Bienestar Sccial de 1a
Presidencia de ls Republica. CUARTA: DEL SUBSIDIO: El Subsidio Fducative o3 una ayuda econdmxa
mensual de QUNIENTOS QUETZALES [Q.S00 00). que debers desgnarse para sufragar gastos
educativos del beneficiario. Dicha cantidad se depositara en la cuenta bancaria ndmero sox oo xoux
oocoox) dei Barnco de Desarrolio Rural, Socedad Anonima, a nombre de JODOKX . La erogacitn se=
hara con cargo a la partida Presupuestiana Numerd  aoOCeCaCcs OO o) QUENTA:
VIGENCIA DEL DERECHO AL SUBSIDIO EDUCATIVO: £i gerecho al Subsdic Educativo otorgado
tendra vigencia por un plazo maximo de cuatro (4] afMOs conmtados 2 partir de 13 fecha de suscripcidn
del contrato inicial Este plazo e ENCLENIIA SWElo & todas s CoONaICiones establecidas en el
Reglamento de Subsidio Educativo, Acuerdo ‘;ml'ntrn doscentos cuarenta y ocho guian dos mil
Glecinueve (248-2019) de B Secretaria de Bienestar Socal de ks Presdencia de la Repablica, e cual
forma parte integral del presente contrato SEXTA: PLAZO DEL CONTRATO: £ plaro cel presente
contrato o3 de UN (1) ARO, empezara a regir & partir del 300X um*m@m)alm
de JOOOK de YOO (xon/sxcnfxx), ol crsal POr NOrMas presupuestanss v para efectos legales, podra ser
prorogado mediante resolucion emitida por la masima autd¥ilad de “LA SECRETARIA®. hasta
compietar b vigencia del derecho al Subsidio Educativo, si fuere el case SEPTIMA: DE LAS
OBLIGACIONES DEL ADMINISTRADOR DEL SUBSIDIO: £l Administrador del Subsidho Educatve tene
Ia obligacidn de buen uso del mismo OtOrgado al bensficiario, o que serd omprobado con base a
mma.wmmbﬁrﬂuwMMdehmwuvw*h
Direccidn de Prevencdn Terciaria de Ia Subsecrelaria de Reinsercion y Resooalizacksn o
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Agolescentes en Conficto con la Ley Penal. También se obliga a coadyuvar a la reinsercidn vio
resocidracion ool Adolescente en Conflicto con la Ley Penal o on post-sancdn, asstenco a
reuniones de informacon y formacidn impartdas par la Direccidn de Prevencson Terciaria de la
Subsecretaria de Remsercidn y Resocislizacon de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. A
coma a todas las obligsoones establecidas en ef Reglamento de Subsidio [ducativo, Acuerdo
AUMerD dosGentos cuarenta y ocho guion dos mil diecinueve [(248-2019) de la Secretaria de
Bienestar Socal de la Presidencia de Ia Reopublica OCTAVA: PROMIBICIONES DEL ADMINISTRADOR
DEL SUBSIDIO EDUCATIVO: El administrador del Subideo Educativo tiene prohibido a) Ceder,
vender, gravar 0 compensar o Subsidio Educativa bajo su administracsdn, otorgaco al bereficiara;
b) Emplear al Adolescente en Conflicto con B Ley Penad en cuaiquier actwided o tradbajo que
menoicabe su integridad o derechos Utilicer e Subsidico Foducativo para bereficio ProOpso
exchusivamente o de terceros que No Formen parte del Nnuckeo farmikar Gl beneficano; v ¢) Todas las
prohibicsones establecidas para el en ol Reglamento de Subsideo Fducatvo, Acuwerdo MM O
doscentos Cuarents y ocho guson dos mil diecinueve (248 2019) de la Secretana de Bienestar Social
de b gresidenca de la Repabiica NOVENA: SUPERVISION: Los beneficanos y s sdmirestradores
del Subsideo Educative estardn sujetos a b supervision de los profesionales en Trabajo Social de la
Dweccadn de Prevencion Terciaria ¥ Sedes Departamentales, debienda adjuntar el informe
fotografias al expediente respectivo. La supervision se realizara, por lo mMernos una ver al mes, a
discrecidn de queen se desgne para la revision y seguimisnio de los erpedientess aprobadas dentro
dei Programa de Subsideos Educativos. En dicha supervision el Admirsstrador del Subsidio fducative
debera proporconar informacion qQue 3 1oACte y permils la toma oo fotografias que se conssderen
necelancs. DECGMA: PERDIDA DE LA ADMINISTRACION DEL  SUBSIDIO EDUCATIVO Los
admanistradores de Subsidios Educativos perderan ef derecho 8 su administracion en Caso incurran
en alguna prohibicdn o no umplan con las obligaciones estableckdas en este contrato y las
emanadas del Reglamento de Subsidio Educatro, Acuerdo numero doscientos Cuarenta y ocha
gulon dos mil deecinueve (248-2019) de la Secretaria ge Benestar Secial de la Presidencia de la
fepibics. DECIMA PRIMERA: PERDIDA DEL DERECHO DE SUBSIDIO EDUCATIVO: Lo beneficiarios
perderan ol derecho al Subsidio Educative en los casos sigusentes: a) Por falecimaento del
beneficiario {a): b) Por vencmiento del plazo del Subsidio Educativo; €) Un mes despuds, contados a
Partir de gue el Adolescente en Conflicto con la Ley Penal en post-sancion, en libertad o on libertad
a3stida habiendo cumplido la mayoria de edad no se encuentre estudiando, situaciin que debe ser
verificada por el profesional de Pedagogia de la Dveccdn de an Terciaria gue esté a cargo
dei caso y d) Las demas causales establecidas en el Reglamento de Subsidio Educativo, Acwerdo
numero doscientos cuarenta y ocho guion dos md diecnueve {248 2019) de B Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de i Republca. DECIMA SEGUNDA: TERMINACION ANTICPADA
DEL CONTRATO: Si 5o incurriera en cualguiera de las causas establecidas en ol arthculo deecisdes [16),
o Incumpliere con alguna de las obligaciones establecidas en el articulo troce (13} dei Reglamenta
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de Subudio Educativo, Acuerdo nimero doscientos cuarenta y ocho guion dos mil detinueve (248-
2019] de la Seoretaria de Bienestar Social de la Presiderxia de la Repiblica, procedera la
Terminacion snticpada del contrato administratvo de Subsidio Educativo. La Direccitn de
Prevencon Terciaria deberd incorporar el informe de supervision v 13 hoya de dierre de caso que
debera contener @l visto bueno del Director (a) de la Direccion de Prevencidn Terciaria quien debserd
elévario al Subsecretario de Reinsercion y Resocializacdn de Adolescentes en Conflicto con s Ley
Penal, quien solcitara a 3 maxima autorded de La Secretaria de Benestar Social de I Presidenca
de 3 Repubica emitr a resolucion de terminacidn anticipada del contrato administratihvo. DECIMA
TERCERA: DE LA SUSPENSION DEL PAGO En caso de terminacion anticpada de este contrato por
Cusiquiera de los motivos, W Direcién de Prevencion Tercara, dard aviso por escrito
inmediatamente a donde corresponda, para los efectos de suspender el pago de I3 cuota DECIMA
CUARTA: SUJEQION A LAS LEYES Y SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Lo CONratantes comenimas
expresaments, que en cuslquier divergencia o reclamo gue surja entre ambos, dernvado del
ncumplimiento, interpretacion, aplicackin y efectos del presente contrato, serd resvelto
directasnente entre ambos con cardcler concliatono, si no fuere posible Segar 8 un acuerdo, la
cuestion o cuestiones a dilucidarse se someteran al Organo Jursdictonal competente, para tal
efecto, ¢! ADMINISTRADOR DEL SUBSIDIO renuncia al fuero de su domcilio y s@ somete a los
tribunales que LA SECRETARIA elija y por bien hechas fas cuentas que 56 me presenten para su
cobro, DECIMA QUINTA: ACEPTAQION: £n 1a forma antes estipulada v en las calidades con que
actuamas, ambos comparecentes aceplamos 105 términos del presente contrato ¥ o 0 esorto,
enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos. aceptamos y firmamos,
el cual gueda contenido en dos (2] hojas de pape! bond membretado, impresas las dos en amDos
lados.

Administrador del Subsidio Educative

L.
Lic. 0000000000000
Secretario (a) de Bienestar Social

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
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14. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas Procedimientos
Direccion de Prevencion Terciaria

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolecentes en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual de
Normas Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los procedimientos descritos
en este Manual corresponden a la Direccion de Prevencion Terciaria, por lo que se traslada al
Secretario de Bienestar Social, para los efectos-correspondientes.

Guatemala, marzo de 2,020
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