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ACUERDO DS No. 3460-2023
Guatemaia, 8 de diciembre de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala establece en su arficulo
cienfo cincuenta y cuatro {154), que los funcionarios vy empleados publicos estén al
servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto numero mil setecientos
cuarenta y ocho (1748} Ley del Servicio Civil establece en su articulo sesenta y cuatro (64)
que los servidores pUblicos deben acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus
superiores jerérquicos de conformidad con la ley desempefando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puesfos.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez 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 o lo que establece el arffculo ciento diecisiete (117}, del Acuerdo
Gubemativo cienfo uno guion dos mil quince {101-2015), Reglamento Organico Internc de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el Secretario de
Bienestar Social podra aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estdndares v
manuales que permitan desarroliar los distintos programas y servicios de atencién integral
y especial.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo veintiuno (21) del Acuerdo Gubemativo ciento uno
guion dos mil gquince (101-2015), Reglamento Orgdnico Infemo de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, la Direccién de Atencién a Nifas,
Nifios y Adolescentes con Discapacidad fiene a su cargo la atencién integral y especial
de nifias, nifios y/o adolescentes con discapacidades fisicas e intelectuales,
coadyuvando a su desarrolio fisico y mental, que les permita alcanzar una mejor calidad
de vida en su contexto familiar y comunitario, brinddndoles la oportunidad de insertarse
en el dmbito escolar, social y laberal. El articulo veinticinco {25) del mismo cuerpo legal,
indica que el Departamento de Subsidios Familiares es el encargado de recibir las
solicitudes del subsidio familiar, ordenar los estudios socioeconémicos correspondientes,
revisar y calificar los expedientes, con el objeto de elaborar los contratos respectivos para
el otorgamiento del subsidio solicitado, a través del Programa de Subsidios Familiares.

CONSIDERANDO:

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES A CARGO DE
LA DIRECCION DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON DISCAPACIDAD, DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; ei primero de ellos
surge con ¢l objetivo de brindar la base sobre la cual cada colaborador pueda ejercer
sus funciones cumpliendo con las politicas poblicas y sociales para la nifiez vy
adolescencia, que emana la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, siendo un instrumento técnico y con enfoque de derechos en nifiez y
adolescencia, facilifando el desempefio de las funciones de la jefatura y los objetivos
institucionales; y el segundo surge con el objetive de proporcionar os lineamientos
técnicos y administrativos  uniformes, que regulen los procedimientos internos del
Departamento de Subsidios Familiares.
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacién de los manuales ut supra, estos
fueron elaborados bajo la estricta responsabilidad del personai del Departamenic de
Subsidios Familiares y debidamente revisados en su contenido, estructuracion, estilo y
redaccidn por la Direccién de Atencion a Nifas, Nifios y Adolescentes con Discapacidad
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos ocho (8) v diez {10} literdles a, |, |
y p. del Acuerdo Gubernativo ciento uno guion dos mil quince {101-2015), Reglamento
Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de Ia Republica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién -MOF-. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, DEL
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES A CARGO DE LA DIRECCION DE ATENCION A
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON DISCAPACIDAD, DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta de treinta y seis (36) hojas, sin
incluir la caratula, impresas Unicamente en su lado anverso.

ARTICULO 2. Aprobacién -MNP-, Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, DEL
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES A CARGO DE LA DIRECCION DE ATENCION A
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON DISCAPACIDAD, DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta de cincuenta vy siete (57)
hojas, sin incluir la cardtula, impresas Onicamenie en su lado anverso.

ARTICULO 3. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS cero cero dos guion
dos mil veintitrés (DS 002-2023) de fecha tres (3] de enero de dos mil veintitrés {2023) y
cualguier otra disposicidon que se oponga a la Normativa que por medio de este Acuerdo
se qprueba.

ARTICULO 4. Vigencia. Fl presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

Notifiquese.

-~

s

Becretario de Bien€
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de ja Repiblica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

1. PRESENTACION

El presente manual es un documento administrativo integrado por un conjunto de
procedimientos interrelacionados que corresponden al Departamento de Subsidios
familiares, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el cual
detalla las actividades que se realizan de manera secuencial e interrelacionada para el
otorgamiento subsidio familiar a nifias, nifios y adolescentes con discapacidad, que viven en
pobreza o pobreza extrema, asi como casos remitidos por el Organismo Judicial,
Procuraduria General de la Nacion, Procuraduria de los Derechos Humanos e instituciones
de la Nifiez y Adolescencia.

Esta elaborado con el objeto de constituirse en el documento de consulta para los
colaboradores del Departamento de Subsidios Familiares, una herramienta util para el
analisis y mejoramiento de los procesos de trabajo.

El proceso para la elaboracion de este Manual se inicid con la participacion y entrevista de
todo el personal que labora en el Departamento de Subsidios Familiares, basandose en las
actividades que actualmente realizan. Seguidamente, se recopilé la informacion mediante la
revision de la documentacion legal que respalda al Departamento y el manual de
organizacion y funciones.

Describe paso a paso la realizaciéon de los procesos realizados dentro del Departamento
Subsidios Familiares, detalla a las personas involucradas y determina las funciones
especificas de cada colaborador, asi mismo ayuda para detectar cuellos de botella y
agilizacion de procesos, es puntual y objetivo en la realizacién de las diferentes tareas,
orienta al colaborador sobre a quién entregar la tarea realizada.

Es una recopilacion que recoge en una forma minuciosa y detallada todas ias instrucciones
que se deben seguir para realizar una determinada actividad o proceso, es la secuencia de
pasos necesarios para realizar una actividad.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
cred para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral gue contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en el
Departamento de Subsidios Familiares.

Dicho instrumento puede ser consultado por todos ios colaboradores del departamento con
la finalidad de verificar los pasos a seguir cuando surjan dudas acerca de sus actividades a
realizar dentro del Departamento Subsidios Familiares.

o e — e ——— s el esee——m L —— ]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General:

Proporcionar lineamientos técnicos y administrativos uniformes, que regulen los
procedimientos internos del Departamento de Subsidios Familiares.

2.2 Especificos:
2.2.1 Establecer coherencia y continuidad de las normas y procedimientos.

2.2.2 Capacitar al personal que ingrese al Departamento.

2.2.3 Empoderar a los servidores publicos a través del conocimiento de sus funciones,
acciones y procesos.

2.2.4 Delimitar responsabilidades y facilitar la supervisidon de los procesos de cada
puesto.

2.2.5 Reducir costos como resultado de eficacia en los recursos humanos, materiales
y financieros.

2.2.6 Determinar en forma sencilla, las responsabilidades por fallas o errores.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Es de aplicacion para el personal del Departamento de Subsidios Familiares y todos
aquellos involucrados dentro de los procedimientos, desde la solicitud de un Subsidio hasta
el cierre de un expediente.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ]
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DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE  SUBSIDIOS
FAMILIARES

}hugﬂdn : NUM”{ -

lefe del

Departamento de
ubsidios Familiare
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1 1
Analista de Casos Trabajador Social ScHico e Trabaj
Social

5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

El Departamento de Subsidios Familiares se respalda y basa en los siguientes acuerdos, los
cuales van ordenados del mas reciente al mas antiguo.

Ley de Servicio Civil Decreto Numero 1748 del Congreso de la Replblica de Guatemala
Articulo 64. Obligaciones de los Servidores y su reglamento.

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

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
No. 89-2003.

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

Decreto nimero 27-2003 el Congreso de la Republica de Guatemala (Ley de Proteccion

Integral de Nifiez y Adolescencia).

Acuerdo Gubernativo 91-2007 emitido el 21 de marzo 2007 (Politica Nacional de
Discapacidad).

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

Acuerdo SBS No. 247-2018 emitido el 18 de septiembre de 2018 (Reglamento de
Otorgamiento de Subsidio Familiar para Nifas, Nifios y Adolescentes Victimas de la
Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de 2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Reptblica.)

Acuerdo No. 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022 (Reglamento de
Otorgamiento de Subsidio Familiar, para Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad
y/o Bajo Proteccion y Acogimiento de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica).

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS
FAMILIARES

6.1

6.2

Mision

Somos el Departamento encargado del otorgamiento del Subsidios Familiar el cual
brinda apoyo a las nifias, nifios y/o adolescentes con discapacidad, victimas de
violencia y en estado de vulnerabilidad, referidas por Organismo Judicial,
Procuraduria General de la Nacién, Procuraduria de los Derechos Humanos;
fortalece y preserva las familias guatemaltecas evitando la institucionalizacion;
promueve la desinstitucionalizacion reintegrando las nifias, nifios y/o adolescentes
con sus familiares.

Vision

Ser el Departamento lider, sélido y efectivo con cobertura a nivel nacional en el
otorgamiento de Subsidios Familiares, brindando atencién y servicios con calidad
para las familias guatemaltecas.

7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

7.1 General:

El Departamento de Subsidios Familiares, es el encargado de recibir las solicitudes dei
subsidio familiar, ordenar los estudios socioeconémicos correspondientes, revisar y calificar
los expedientes, con el objeto de otorgar los subsidios solicitados, a través del Programa de
Subsidios Familiares.

7.2 Especificos:

7.2.1 Contribuir con las familias a cubrir las necesidades minimas de las nifias, nifios o

adolescentes con discapacidad beneficiados (as).

7.2.2 Incentivar el cuidado integral y la buena administracion del subsidio por medio de

orientacion y consejeria de las trabajadoras sociales.

7.2.3 Supervisar y monitorear el desarrollo de nifias, nifios y adolescentes con

discapacidad y sus familias.

7.2.4 Aportar a la buena nutricién de nifias, nifios y adolescentes con discapacidad y

sus familias, por medio de un aporte econdmico.

7.2.5 Apoyar en que nifias, nifios y adolescentes con discapacidad para asistir a un

centro de terapia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

)
K)
)

Calificar los expedientes, previo al otorgamiento del Subsidio Familiar.

Elaborar los contratos para el otorgamiento del Subsidio Familiar.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Programa de Subsidios Familiares.

Ejecutar el presupuesto asignado al Departamento, cuidando que sea utilizado de
manera transparente para que el subsidio llegue a sus beneficiarios.

Revisar y elevar la planilla de subsidios familiares a la Direccién de atencion a nifias,
nifios y adolescentes con discapacidad, y al Subsecretario de Preservacién Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario para su aprobacion.

Evaluar periédicamente los resultados de las acciones ejecutadas por el Departamento.
Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las funciones del
Departamento.

Informar a la Direccion de atencion a nifas, nifios y adolescentes con discapacidad,
Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario y al
Secretario de Bienestar Social, sobre los avances, limitaciones, desarrollo y necesidades
del Departamento.

Revisar y proponer indicadores e instrumentos para el seguimiento y evaluacion del
proceso de gestion del subsidio familiar.

Llevar las estadisticas correspondientes, a efecto de rendir informes con datos
cuantitativos y cualitativos.

Proponer acciones con el fin de mejorar |a calidad del servicio.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccidn de
atencion a nifias, nifios y adolescentes con discapacidad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FAMILIARES

9.1 Internos

» Equipo de irabajo del Departamenio de Subsidios Familiares.

¢ Direccién de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad.

o Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
o Sedes Departamentales.

¢ Direccion Administrativa.

* Unidad de Transportes.

¢ Direccion de Asesoria Juridica.

¢ Direccidn de Auditoria Interna.

e Direccion de Planificacion.

s Departamento Educando en Familia.

9.2 Externos

* Los candidatos a beneficiarios y/o administradores de Subsidio Familiar.

¢ Contraloria General de Cuentas -CGC-.

s Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural -COCODE-.

o Centros de salud, hospitales y clinicas municipales.

+ Funcionarios Plblicos de otras entidades del Estado.

s Municipalidades, Gobernaciones y otras entidades de gobierno local que sea de
su interés.

e Representantes de otras entidades privadas u organizaciones no
gubernamentales—ONG- que tengan interés en conocer los procedimientos y
normas que rigen al Departamento de Subsidios Familiares -DSF-.

o Estudiantes de las distintas universidades del Pais.

¢ Ministerio de Desarrollo Social —-MIDES-.

¢ Consejo Nacional para [a Atencién de las Personas con Discapacidad ~CONADI-.

¢ Registro Nacional de las Personas ~RENAP-.

e Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala ~PDH-.

¢ Organismo Judicial —=OJ-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Visita domiciliar para realizar Estudio Socioecondémico y Entrevista
Social, por parte de las Trabajadoras Sociales de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Visita domiciliar para realizar Estudio Socioeconémico y Entrevista | No. 01
Social, por parte de las Trabajadoras Sociales de la Secretaria de
Bienestar Social

Objetivo: Recolectar |a informacion y documentacién necesaria, para verificar las condiciones de vida de
nifias, nifios y adolescentes, para la conformacién de expedientes de posibles beneficiarios de Subsidios
Familiares.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernative 101-2015. Reglamento Organico Interno de |a Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Reptblica.

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de ia
Presidencia de la Republica

Responsable: Trabajador Sociales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Funcional Descripcién

INICIO

Realiza visita domiciliar en la vivienda del solicitante, desarrolla la
entrevista social, el estudio socioeconémico y toma fofografias al
1 Trabajador Social | posible beneficiario, al postulante a administrador y a cada uno de los
ambientes de la vivienda, en cumplimiento del reglamento vigente.

Explica y solicita los documentos necesarios para la conformacion del
expediente, después de verificar que si procede el caso segun la
normativa vigente

2 Tzabajador Sccial Cuando no procede, se le informa al enfrevistado que no continuara |
con la evaluacién explicando por qué no es candidato para recibir el |
subsidio familiar. '
Recibe papeleria completa solicitada al postulante a administrador.

3 Trabajador Social En los casos en que el postulanie a administrador del subsidio, no

sabe leer ni escribir, debera adjuntar al expediente, copia del DPI del
testigo de la impresion de huella dactilar y firmar en la casilla
correspondiente en el contrato.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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Revisa la documentacion entregada por el solicitante, si no esta
4 Trabajador Social | correcta procede a explicar los errores y requiere los cambios.

Integra el expediente de forma ordenada segun acuerdo vigente y
traslada al Analista de Casos, para iniciar procedimiento 10.2 de este

5 Trabajador Social Manual

FIN
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DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

10.2 Procedimiento para la recepcion y revision de expedientes de los
posibles beneficiarios del Subsidio Familiar, para ser Aprobados por
Junta Técnica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Procedimiento para la recepcién y revision de expedientes de los posibles | No. 02
beneficiarios por el Subsidio Familiar, para ser Aprobados por Junta
Técnica.

Objetivo: Calificar los expedientes de posibles beneficiarios para su ingreso al programa de Subsidios
Familiares, los cuales son conformados por profesionales en trabajo social de la Secretaria de Bienestar
Social.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
- Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamenio Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Repubiica.

Normas Especificas:

- Ley Organica del Presupuesto, Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidic Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de |a Repiblica

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica ]

Responsable: Jefe del Departamento, Analista de Casos, Asistente y Trabajadores Sociales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional Descripcion

INICIO

Recibe expedientes de posibles beneficiarios del programa de Subsidios
Familiares y verifica el expediente en la base de datos digital, si el
beneficiario ya ha gozado o es beneficiario active del beneficio econémico
1 Asistente del Subsidio Familiar y por cuanto tiempo ha recibido el beneficio.

Los expedientes de posibles beneficiarios que ya han recibido el subsidio,
se devuelven a quien lo conformd y los que no han recibido el beneficio se
trasladan al Analista de Casos por medio de oficio para revision.

Recibe &l oficio con los expedientes para su revision.

Verifica cada expediente y revisa que cada documento corresponda al
posible beneficiario y que cumpla con los requisitos de conformidad con el
reglamento vigente, seguln sea el caso.

2 Analista de Casos | Los expedientes que no estén correctos o estén incompletos se
devolveran para su correccion a los profesionales que los conformaron.

Con los expedientes correctos, se procede a elaborar listados y
presentacion para una oportuna Junta Técnica y se trasladan a Jefatura
para revision.
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Jefe del
3 BPepartamento de
Subsidios Familiares

Revisa y evalla la disponibilidad presupuestaria, si no hay, devuelve con
neoia de entrega al Analista de Casos.

Si existe disponibilidad presupuestaria, se convoca a Junta Téchica para
la presentacién de casos y su oportuna aprobacion.

FIN
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10.3 Procedimiento para aprobar expedientes por cambio de administrador
del subsidio, con aprobacion de Junta Técnica.

T

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA APROBAR EXPEDIENTES POR CAMBIO DE No. 03
ADMINISTRADOR DEL SUBSIDIO, CON APROBACION DE JUNTA
TECNICA.

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la aprobacién de expedientes por cambio de administrador
del subsidio.

Normas Generales:
- Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
~ Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
- Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Crganico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretarfa de Bienestar Social de la
Presidencia de la Replblica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Sccial de la
Presidencia de la Republica

Responsable: Jefe Departamento de Subsidios Familiares

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto bl
Paso No. Funcional Descripcion
INICIO
Persona
] ;gﬁ:laggla Realiza solicitud para el cambio de Administrador del Subsidio Familiar
P dirigida al Departamento de Subsidios Familiares.
‘ Secretaria o Juez
competente
o Asistente Recibe solicitud y traslada al Jefe del Departamento de Subsidios
Familiares.
| —
3 De ::;%Zilto de instruye al Trabajador Social para que se proceda conforme al
| pSubsidios procedimiento 10.1, de este manual.
Familiares
Procede conforme al procedimiento 10.1 y posteriormente al
4 Trabajador Social | procedimienio 10.5, si es un caso de Discapacidad o Vulnerabilidad 6
conforme el 10.7, cuando es por resolucién judicial; todos de este
manual.
FIN
= LR
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10.4 Procedimiento para Convocar Junta Técnica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

No. 04
PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR JUNTA TECNICA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir en |a convocatoria para celebrar Junta Técnica.

Normas Generales:
-~ Constitucion Pclitica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala. -
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Interno de [a Secretaria de Bienestar Social |
de la Presidencia de la Republica. 3

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescenies de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrative SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adclescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzoe de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsable: Jefe Departamento de Subsidios Familiares

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Ftl:::i'::al Descripcion
INICIO
Jefe del
Departamento /
D&?ggg : 2 éa Instruye de manera verbal al Asistente para que elabore oficios para
1 Atencion a Nifigs, | convocar a ios integrantes que conforman la Ju!'\ta Técnica, indicando
Nifios y * | lugar, hora y fecha en que se llevara a cabo la misma.
Adolescentes con
Discapacidad
Elabora oficios indicando lugar, hora y fecha en gue se llevara a cabo
2 Asistente la Junta Técnica y se lo entrega a los integrantes que conformaran la
misma.
3 Asistente Archiva
FIN
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2023

10.5 Aprobacion de Expedientes Admisibles a Subsidios Familiares por Junta
Técnica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 05

APROBACION DE EXPEDIENTES ADMISIBLES A SUBSIDIOS
FAMILIARES POR JUNTA TECNICA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para el ingreso de Beneficiarios al Programa de Subsidio Familiar
para aprobacién de Junta Técnica.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala.
- Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

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

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidioc Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repibiica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Republica |

Responsable: Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Fl.i:ll::is(:::al Descripcién
| INICIO
Jefe del Proced isar | dient I tacia diente d
Departamento de rocede a revisar los expedientes y la presentacion correspondiente de
1 Subsidios los casos que se conoceran en Junta Técnica, segln el procedimiento
Familiares No. 10.2 regulado en el presente manual.
Dg?m%?".‘:g;a Revisa los expedientes y la presentacion correspondiente de los casos
Ate nlcr:?gn g Nifias | que se conoceran en Junta Técnica.
2 Nifios ' | Si estan correctos, continda su tramite.
Adol escentgs con No estan correctos, se devuelven a la Jefatura del Departamento de
Discapacidad Subsidios Familiares para su correccion.
| Elabora oficios para convocar a los integrantes que conforman la Junta
3 | Asistente Técnica, indicando lugar, hora y fecha en que se llevard a cabo la
misma; gestiona firma de Jefe del Departamento de Subsidios
Familiares y luego notifica a integrantes de Junta Técnica
De aJr?;?niilt o de Presenta ante la Junta Técnica a las Trabajadoras Sociales que
4 pSubsi dios expondran los casos, asi como los departamentos y municipios a los
Familiares gue corresponden los casos a Conocer.
" Expone las razones, por las cuales cada nifia, nifio o adolescente, |
amerita el ingreso al programa de Subsidios Familiares y cuales serian
5 Trabajador Social | los beneficios y/o ventajas que el beneficiario alcanzaria durante el
periodo que goce del Subsidio. Resuelve dudas y argumenta sobre los
casos gue conformé.
6 Junta Técnica Aprueba los expedientes de casos que cumplen con la normativa
= AL L~ == e — D =t A
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DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

vigente para Otorgamiento de Subsidic Familiar, para Nifias, Nifios y
Adolescentes con Discapacidad y/o Bajo Proteccién y Acogimiento de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica,
estableciendo para el efecto el plazo a otorgar para el goce del
subsidio familiar.

Eiabora la minuta del acta de la Junta Técnica, donde se consignaran

7 Abogado y los nombres de los beneficiarios y los administradores de los casos
Notario gue fueron presentados ante la Junta Técnica, tanto aprobados como
no aprohados.
Asistente Imprime el acta y gestiona la firma de cada uno de los miembros de la
8 Junta Técnica, asi como también de los profesionales gue intervienen.
Emite la certificacion de! derecho del subsidio en donde establece la
9 Junfa Técnica fecha para iniciar el computo del plazo que se otorgara a cada uno de
los beneficiarios aprobados en Junta Técnica.
Gestiona la aprobacion de los contratos mediante resolucion emitida
por la maxima autoridad de la Secretaria, trasladando: la certificacion
Jefe del del acta de la Junta Técnica, los expedientes debidamente
10 Departamento de | conformados y la certificacién del plazo del derecho de subsidios,
Subsidios donde conste cuando iniciara a contar el plazo de! derecho del
Familiares subsidio, la cual debera ser emitida por los miembros titulares de la

Junta Técnica.

FIN

Procedmiento No. 5

APROBACION DE EXPEDIENTES ADMISIBLES A SUBSIDIOS FAMILIARES POR JUNTA TECNICA
e g0l Digacameno rommotpr ooy Austanta Trakagador Social Janta Técnica Abogado v Notano

‘ |
1 < 2 > 3
a > 5 }—»’{ s N 7

8

> 9
10
S
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DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

10.6 Aprobacién del Contrato Administrativo de Subsidio Familiar, de Casos

Conocidos en Junta Técnica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 06

APROBACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO
FAMILIAR, DE CASOS CONOCIDOS EN JUNTA TECNICA

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la autorizacién de contratos administrativos del
Departamento de Subsidios Familiares.

Normas Generales:
— Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
~ Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Internc de |la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidic Famiiiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

— Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

' Responsable: Jefe del Departamento de Subsidios Familiares

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

20

Paso No. Eitactanal Descripcion
INICIO
Jefe del Traslada los expedientes aprobados por Junta Técnica, por medio de
1 Departamento de | oficio con visto bueno de la Direccion de Atencién a Nifias, Nifios y
Subsidios Adolescentes con Discapacidad al Despacho de la Subsecretaria de
Familiares Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Subsecretaria de
Prg:;r\i:iaacrlén Traslada con visto buenc_: el oficio de aprobacién de expedi_eljtes, al
2 E ST Despacho del Secretario de Bienestar Social para emision de
ortalecimiento y . 9
A resolucién de aprobacion.
poyo
a Comunitario
3 Secretario de Traslada a la Direccion de Asesoria Juridica a efecto que se emita
| Bienestar Social | resolucién de aprobacion de los contratos. - ,
4 Direccion de Facciona la resolucién de aprobacion de los contratos de subsidios |
Asesoria Juridica | familiares y traslada al Secretario de Bienestar Social para su firma. |
Secretario de Firma la resolucion de aprobacion de subsidios familiares y traslada a
5 Bi ; la Direccion de Asesoria Juridica para realizar la nofificacion
ienestar Social .
correspondiente.
6 5 Sgﬁﬁglj’:r?; = Realiza las notificaciones de la resolucién, correspondiente.
Recibe ta notificacion de la resolucién de aprobacidn de los contratos y
7 Asistente expedientes aprobados, para su ingreso en base de datos y en la
planilla respectiva de acreditacion. '
FIN |
1
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10.7 Otorgamiento de Subsidio Familiar por Resolucion Judicial

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 7

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO FAMILIAR POR RESOLUCION JUDICIAL

Objetivo: Cumplir con los requerimientos emanados por los 6rganos jurisdiccionales.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Repiiblica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nlimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Nifias, Nifios v Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifos, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Reptblica

Responsables: Jefe del Departamento y Abogado y Notario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
::so Puesto funcional | Descripcion
INICIO |
Recibe el oficio o resolucion judicial, verifica que el posible beneficiario no
1 Asistente cuente con subsidio anteriormente. Traslada al Abogado y Notario para gue |

continde con la gestion.

Recibe el oficio o resolucién judicial, evalia si el expediente contiene la |
informacién necesaria para su localizacion, califica el caso segln la
procedencia (casos de desinstitucionalizacion o resolucion judicial), si es |
perfil para el otorgamiento del subsidio familiar segtin normativa vigente. I

2 Abogado y Notario

Ingresa el oficio o resolucion judicial a la base de datos de solicitudes y

3 Abogado y Notario traslada al Analista de Casos.

Traslada a la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y—]
Adolescencia, los casos de Desinstitucionalizacién para su conformacién.

Si no es caso de desinstitucionalizacion traslada al Analista de Casocs para
la actividad siguiente.

4 Abogado y Notario

Programa la visita domiciliar para estudio socioeconémico.

5 AndiSRaets Solicita autorizacion al Jefe del Departamento para efectuar [a comision.
Jefe del
Departamento de . . _ . _
6 Subsidios Verifica la disponibilidad presupuestaria y aprueba la comision.
Familiares - B
Jefe del Solicita al Analista de Casos realizar el nombramiento al Trabajador Social
7 Departamento del Departamento, pasa a actividad No. 8

Sf se necesita apoyo de la Direcciéon Departamental, pasa a actividad No. 9.

Elabora nombramiento y notifica a la Trabajadora Social asignada y adjunta

8 Analista de Casos fotocopia del oficio o reseclucion judicial.

Elabora oficio a ta Direccién Departamental para trasladar la solicitud del

9 Asistente Juez.
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Procede a realizar la visita domiciliaria e informa al Abogado y Notario

10 Trabajador Social sobre el trabajo realizado y enirega el expediente completo o informe.
11 Abogado y Notario | Revisa el expediente y trasiada al Jefe del Departamento.
Jefe del Revisa y traslada por medio de oficio con visto bueno de la Direccion de
12 Departamento de | Atencidn a Nifias, Niflos y Adolescentes con Discapacidad, al Despacho de
Subsidios ia Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Familiares Comunitario.
Subsecretaria de
Preservacion Traslada con visto bueno el oficio de aprobacion de expedientes, al
13 Familiar, Despacho del Secretario de Bienestar Social para emisidon de resolucién de
Fortalecimiento y | aprobacion.
Apoyo Comunitario
14 Secretario de Traslada a la Direccién de Asesoria Juridica a efecto que se emita
Bienestar Social | resolucién de aprobacion de los contratos.
Direccién de Facg;jona la resolucién de aprqbacipn_ c_ie los contratos de subsidios
15 A - familiares otorgados por resolucién judicial y traslada al Secretario de
sesorfa Juridica Bi .
ienestar Social para su firma.
16 Secretario de Firma la resolucion de aprobacion de subsidios familiares y fraslada a la
Bienestar Social Direccién de Asesoria Juridica para realizar la notificacion correspondiente.
17 Asgéfr?;ﬁ: r?t; ca Realiza las notificaciones de la resolucién, correspondiente.
Recibe la notificacién de la resolucion de aprobacién de los contratos y
18 Asistente expedientes aprobados, la ingresa en la base de datos digital y traslada al
Abogado y Notario.
19 Abogado y Notario | Procede a informar al juez mediante oficio

FIN
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10.8 Comunicacioén de la Resolucion de Aprobacion a los Administradores del
Subsidio.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

COMUNICACION POR LA ViA MAS PRONTA POSIBLE DE LA No. 08

RESOLUCION DE APROBACION A LOS ADMINISTRADORES DEL
SUBSIDIO.

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la notificacion de la Resolucién de Aprobacion a los
administradores del Subsidio. .

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decrete No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Internc de la Secretaria de Bienestar Social
de |la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de Ila
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la

| Presidencia de la Republica

| Responsable: Trabajadora Social y Asistente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto o~
Paso No. Funclonal Descripcion
INICIO
Recibe la Resolucion de Aprobacion y los expedientes de subsidios.
. Procede a informar a las Trabajadoras Sociales que conformaron los
1 Asistente :
| expedientes.
. | Procede a notificar por la via mas pronta posible la resolucién a los
TJ:??;‘;E:;;&:' administradores del subsidio (escritos, telefonicos, por correo
2 de Bienestar electrénico, verbal entre otras) dejando constancia de la misma dentro
Social del expediente. Posteriormente traslada a Asistente la constancia de
notificacion.
. Recibe las constancias de notificacion y traslada con los expedientes al
3 Asistente Encargado de Archivo.
Encargado de . }
4 Archive Archiva el expediente.
FIN.
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10.9 Planificacion de rutas de las visitas domiciliares para la realizacion de
estudios socioeconémicos y/o supervisiones.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Planificacion de rutas de las visitas domiciliares para la realizacion de No. 09

estudios socioecondmicos y/o supervisiones.

Objetivo: Organizar las rutas de visitas domiciliares, para la realizacién de Estudios Socioeconémicos
para el ingreso de nuevos casos y/o supervisién, optimizando el tiempo y los recursos del Departamento
de Subsidios Familiares, Sedes Departamentales y por ende de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Replblica —SBS-.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de ia Nifiez y Adclescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
- Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Internc de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:
- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

- Subsidio Familiar para Nifias, Nifos y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Sccial de la

Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar e! Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifics, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de ia Republica

Responsable: Jefe del Departamento, Analista de Casos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Fs::isc::al Descripcion
- INICIO
Disefia la ruta y propuesta de asignacién de Trabajadores Sociales
1 Analista de para las comisiones de visitas domiciliares gue tengan como objeto
_ Casos reaiizar Estudios Socioeconomicos y/o Supervisiones, segln sea el
caso.
5 Analista de Traslada al Jefe del Departamenio, la ruta, programacién y el
Casos cronograma realizado para su estudio y aprobacién.
o Evalla y revisa la programacion propuesta por el Analista de Casos.
Jefe del
3 Departamento de | Si autoriza, solicita al Analista de Casos la elaboracion de los
— Subsidios nombramientos correspondientes y sigue al paso No. 4.
Familiares
Si no autoriza solicita cambios. Regresa a paso No. 1.
4 Analista de Elabora los nombramientes que correspondan y traslada al Jefe del
- Casos Departamento de Subsidios Familiares para firma.
Solicita a la Direccion de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes con
5 Asistente Discapacidad vehiculo y traslada la programacién de rutas para la
solicitud de combustible.
Jefe del
6 Departamento de | Autoriza, firma y sella los nombramientos y los devueive al Asistente
Subsidios para su notificacion al personai asignado.
| Familiares
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Traslada al personal asignado el nombramiento, para que realicen las

Trabaje Social

7 Asistente gestiones correspondientes de solicitud de viaticos o reconocimiento
de gastos.

Trabajador Social | Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comision, coordina

8 y/o Técnicoen | con Direccion y/o Sedes Departamentales la visita y/o supervision de

Casoes.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 28




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

10.10 Supervisiéon de Beneficiarios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

- No. 10
SUPERVISION DE BENEFICIARIOS

Objetivo: Verificar que el subsidio esta siendo utilizado segun lo establecido en el contrato.
El procedimiento establece los pasos a seguir para la supervisién a los beneficiarios.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala.
- Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
- Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Orgénico Internc de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido €l 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Nifas, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamienio de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secrefaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Republica

Responsable: Jefe del Departamento y Analista de Casos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto Funcional Descripcion
INICIO
| Organiza rutas de trabajo segun ubicacion geografica de los
1 Analista de Casos beneficiarios y planifica las visitas de supervision para aprobacién de
la Jefatura del Departamento.
Evalua y revisa la programacién disefiada por el Analista de Casos.
2 Jefe del Departamento de | Si autoriza, solicita al Analista de Casos la elaboracion de

Subsidios Familiares nombramientos y sigue actividad No. 3.
Si no autoriza, solicita cambios, regresa a actividad No. 1.

Elabora nombramiento de la Trabajadora Social responsable de la
3 Analista de Casos comisién de supervisién y traslada al Jefe del Departamento de
Subsidios Familiares para su firma.

Jefe del Departamento de | Autoriza, firma y sella el nombramiento y lo devuelve al Analista de

4 Subsidios Familiares Casos para su notificacién a la Trabajadora Social asignada.
Traslada a la Trabajadora Social el nombramiento e informa sobre ia
. isién asignada, para que realice las gestiones correspondientes
5 Analista de Casos comisio g , para que rea g P

de solicitud de viaticos o reconocimiento de gastos; informa a la
Asistente sobre las comisiones a realizar para tramite de vehiculo.

Solicita a la Direccién de Atencion a Nifas, Nifios y Adolescentes
6 Asistente con Discapacidad vehiculo y traslada la programacion de rutas para
la solicitud de combustible.

Directora de la Direccién

7 de Atencién a Nifias, Autoriza la solicitud de vehiculo continta con el paso No. 8, no
Nifios y Adolescentes con | autoriza, vuelve a paso No.1.
Discapacidad
8 Trabajador Social / Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comision. Coordina

Técnico en Trabajo Social | con Direccién y/o Sedes Departamentales la supervisién de casos.
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Prepara el material y sus instrumentos de trabajo para la comision.

Trabajador Social /

Realiza supervision de forma domiciliar o grUpal.
Si el beneficiario y administrador es localizado pasa a actividad

9 : . ; No.11.
fécnico en Trebajo Saclal Si el beneficiario y administrador no es localizado. Pasa a actividad
Ne.10.
Evalua e indaga con los vecinos u otros beneficiarios, por qué no se
encuentra en casa © no se hizo presente a la convocatoria de
10 Trabajador Social / supervision, donde se puede determinar si cambio de direccion.
Técnico en Trabajo Social
Se solicita programacién para una segunda visita, informa de lo
ocurrido a Jefatura y pasa a actividad No.11
Entrevista, llena formulario de supervision y toma fotografias.
11 Trabajador Social / Emite opinidon en informe indicando si el beneficiario debe o no
Técnico en Trabajo Social | seguir en el programa de Subsidios Familiares apegandose al
acuerdo vigente. i
12 Trabajador Social / Realiza la incorporacion de datos y hace el analisis profesional del |
Técnico en Trabajo Sccial | caso, adjuntando informe y documentacion de soporte.
13 Trabajador Social / Entrega Supervisiones Selladas y Firmadas con fotografias al
Técnico en Trabajo Sccial | Analista de Casos.
14 Analista de Casos Revisa y clasifica los informes de Supervision y traslada al Asistente. |
15 Asi Ingresa las supervisiones a la base de datos y traslada a Encargado
sistente :
de Archivo.
16 Encargado de Archivo Archiva las Supervisiones.

| FIN
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10.11 Procedimiento para suspension y reanudacion de pago del derecho de

subsidio.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA No. 11
REPUBLICA o-
PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION Y REANUDACION DE PAGO DEL DERECHO
DE SUBSIDIO

Objetivo: Verificar que el subsidio esta siendo utilizado segln lo establecide en el contrato.
El procedimiento establece los pasos a seguir para la suspensién y reanudacion de pago del derecho de
subsidio.

Normas Generales:
- Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
- Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Orgéanico Internc de la Secretaria de Bienestar Sccial
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifics y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzc de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsable: Trabajador Social , Técnico en Trabajo Social, Técnico Administrative Financiero y Jefe del
Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Trabagadpr Social Avisa por medio escrito o elecirénico, la necesidad de interrumpir el
1 /" forico en plazo del derecho de subsidio
Trabajo Social. )
Dep adﬁg%gilto de Evalla el aviso del Tr_abajad_or Social y fija un plazc_a _rgzonabie, para
2 Subsidios que el Trabajador Social realice una segunda supervision y traslada el
Famil expediente al Técnico Administrativo Financiero.
amiliares
Trabajador Social | Realiza la segunda visita y si las circunstancias persisten, informa a la
3 / Técnico en Jefatura del Departamento de Subsidios Familiares para realizar la
Trabajo Social. interrupcion del subsidio familiar.
Recibe el expediente completo y la autorizacion del Jefe del
Técnico Departamento.
4 Administrativo Procede a realizar la suspensién del pago por el tiempo indicado, de
Financiero acuerdo a la autorizacion del Jefe del Departamento y traslada el
expediente al Encargado de Archivo.
5 En(ﬁgﬁgg g2 Resguarda el expediente a la espera de la visita de seguimiento.
Da seguimiento al caso, dentro del periodo establecido (que no
Trabajador Social | excedera de un mes) y realiza la segunda supervision.
8 { Técnico en
Trabajo Social. | Realiza un informe de la supervision y lo da conocer al Jefe del
Departamento. -
7 Jefe del Evalua el Informe del Trabajador Social, si contintia la situacidn por la
|———e = === ==
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Departamento de | cual dio origen la suspension de pago, se procede con el
Subsidios procedimiento 10.16 del presente manual, si la situacién ya no persiste,
Familiares se traslada al Técnico administrativo Financiero el expediente para
reanudar el pago del derecho de subsidio familiar.
8 Ad;ﬁ%’:f:tivo Recibe los documentos y procede con las instrucciones del Jefe del
A —— Departamento, para la reanudacién del subsidio.
FIN

Y
~
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10.12 Verificacién de Supervivencia - RENAP

SECRETARIA DE BIENESTAR Sé?c;AL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

No. 12
VERIFICACION DE SUPERVIVENCIA - RENAP-

Objetivo: Verificar la supervivencia de los beneficiarios y administradores antes de realizar planilla.

Normas Generales:
- Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
- Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 dei Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamentc Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Sccial
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifics, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repuablica

Responsable: Jefe del Departamenio de Subsidios Familiares

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Eusatenal Descripcion
INICIO
Técnico -, . .
1 Administrativo Sollqltg al Asnstentc_e el reporte de base de datos de beneficiarios y
Einaficicro administradores activos.
Prepara listado de Beneficiarios y Administradores activos incluyendo
2 Asistente Nombre y CUI del Beneficiarios y Nombre y CUl de Administradores y
traslada a TAF en formato Excel.
Técnico Ingresa a la herramienta de consulta de Registro Nacional de las
3 Administrativo Personas RENAP, et listado de datos de administradores y un listado
Financiero de datos de beneficiarios en formato Excel. o
4 RENAP Procesa la informacién y envia resultado por via electrénica.
5 A d;?nﬁgtlfac\)tiv o Recibe correo dg confirmacion de datos de la h_erramienta de consuita
Elidineian de RENAP vy revisa los datos generados por el sistema. |
Técnico Informa al Jefe del Departamento y a la Directora de la Direccién de |
8 Administrativo Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad, sobre los
Financiero resultados obtenidos en la herramienta de consulta.
7 Ad Tféqmco_ Elabora planilla tomando en cuenta la informacion obtenida de las
ministrativo . .
Financicro acciones anteriores. |
FIN |
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10.13 Autorizacion del Uso del Subsidio Post Mortem

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 13

AUTORIZACION DEL USO DEL SUBSIDIO POST MORTEM

Objetivo: Autoriza el subsidio familiar por un periodo de tres meses, a la familia del beneficiario fallecido,
segun lo establecido en el articulo 18 del Acuerdo 249-2022.

Normas Generales:
Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

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

Normas Especificas:
Acuerdo namero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Replblica.

Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifas, Nifos, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repablica

Responsables: Trabajadora Social, Analista de Casocs, Técnico Administrativo Financiero y Jefe del '

Departamento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;:o Puesto Funcional Descripcion

INICIO

Recibe notificacion por escrito del fallecimiento del beneficiario y

1 [\SIsienis traslada a Jefe del departamento para su conocimignto.
Analiza y determina si la notificacién por escrito del fallecimiento del
heneficiario se realizé en un plazo no mayor a 20 dias habiles,
contados a partir de la fecha en que sucedi6 el hecho.

2 Jefe del Departamento de

Subsidios Familiares Si aplica continua con el paso No. 3.

Si no aplica, se realiza el cierre del caso correspondiente al paso 7 y
se inicia el procedimiento No. 10.16.

3 Jefe del Departamento de | Auforiza y traslada la notificacion del fallecimiento del beneficiario, al

Subsidios Familiares Asistente para registro en la base de datos. )
4 Asistente ﬁggi_st!"a e-_l caso en base de datos y ftraslada a Técnico
ministrativo Financiero. -

Verifica el cumplimiento de la normativa vigente en Ila
documentacién recibida, actualiza los datos en la planilla y lleva

5 Técnico Administrativo registro y control de la terminacion del plazo del subsidio post

Financiero mortem.

Al concluir el plazo autorizado segun €l articulo 18 del Acuerdo No.
249-2022, traslada a Analista de Casos.

6 Analista de Casos Realiza Hoja de Cierre de Caso y traslada al Jefe del Departamento.
Da visto buenc a la Hoja de Cierre de Caso y procede de

7 Jefgu‘:)esli cﬁsgig%“ﬂ;?g’sde conformidad con el procedimiento 10.16 de este manual, a partir del
paso No. 3. |
FIN
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10.14 Elaboracion y Actualizacion de Planilla Mensual de Beneficiarios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANILLA MENSUAL DE

No. 14

BENEFICIARIOS

Objetiva: Controlar y establecer los pasos a seguir para la elaboracion y actualizacién de la planilla de
pago mensual a los beneficiarios el subsidio familiar.

Normas Generales:

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

Constitucién Politica de la Repuablica de Guatemala.
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

Ley Organica del Presupuesto, Decreto numerc 101-97 del Congreso de la Repulblica de
Guatemala.

Acuerdo numerc 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsable: Jefe del Departamento y Técnico Administrative Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. I;s::(s::g“ al Descripcion
| INICIO
Trabajador Traslada al Analista de Casos el informe de supervisidn, con la
1 Social/Técnico en | documentacion  correspondiente:  Hoja de cierre, Informe
Trabajo Social Circunstanciado o de Supervisién en los casos que aplica.
5 Analista de Verifica que los expedientes contengan la documentacion necesaria y
Casos traslada al TAF. B _
- Elabora y revisa la planilla mensual de beneficiarios.
- Agrega a la planilla mensual los nuevos beneficiarios del programa y
da de baja a los beneficiarios indicados en los cierres por
Técnico supervision.
3 Administrativo - Elabora los cierres por cumplimiento de mayoria de edad y vigencia
Financiero de contrato; asi como el listado de expedientes para solicitar al |
Encargado de Archivo.
- Solicita nimero de correlativo para la elaboracion de requisicion,
ante el Departamento de Compras por medio de correo electrénico.
4 Encargado de Busca, localiza y entrega los expedientes solicitados al Técnico
Archivo Administrativo Financiero.
Técnico
5 Administrativo Revisa la planilla mensual, trasladandola al Jefe del Departamento.
Financiero
Jefe del Revisa la planilla conforme ingresos y egresos de beneficiarios,
6 Departamento de cotejgndo con la planilla anterlo.r,. para el anéhsug corre§pond|entte_. Si
Subsidios autoriza y aprugba, pasa a_a_ctlwdad No. 7 o bien solicita cambios y
correcciones y regresa a actividad No. 5.
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Familiares
Sella y rubrica todas ias hojas de la planilla.
Firma y sella pedido.
Solicita al Departamento de Presupuesto de la Direccidén Financiera la
Tecnico codificacion del pedido.
7 Administrativo Rofula e identifica en folder la planilla, trasladandola al Jefe de
Financiero Departamento.
Elabora Oficios para el traslado de la planilla para firma de las
autoridades.
8 Jefe de Firma, sella la planilla y la requisicién y la traslada a la Direccion de
Departamento | Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad.
Directora de la Revisa la planilla y si esta correcta la aprueba, firma y regresa al
Direccion de Departamento de Subsidios Familiares para el tramite correspondiente.
9 Atencién a Nifas,
Nifios y
Adolescentes con
Discapacidad
- Recopila firmas de las autoridades que autcrizan el page de la
planilla mensual de beneficiarios. (Subsecretaria de Preservacion
Familiar, Forfalecimiento y Apoyo Comunitario y Secretario de
Bienestar Social).
Técnico - Reproducg una copia de la planilla a_autor_izada, se rgal]za la ge_stién
10 Administrativo del expe_chente c_ie_ gasto en SIQES, imprime la gestion y se adjunta
Financiero al expediente original y a la copia.

- Entrega la planilla fisica y en formato digital a la Direccién
Financiera, para la acreditaciéon correspondiente.

- Verifica que el acreditamiento de la planilla corresponda al registro
en SICOIN y deja registro de dicha conciliacién en el expediente.

- Escanea y archiva copia firmada.

FIN
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10.15 Procedimiento para Reintegro de Subsidios Familiares.

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

PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

Objetivo: Recuperar la cantidad de dinero que se otorgd después del fallecimiento o institucionalizacién
del beneficiario, por no dar el aviso oportuno.
Normas Generales:

-~ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

— Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

— Acuerdo Gubermativo 101-2015. Reglamento Organice Interno de ia Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nlmero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Famijiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repiblica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifas, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica B _ ]

Responsables: Jefe del Departamento, Técnico Administrativo Financiero, Abogado y Notario y Analista
de Casos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional Descripcién
INICIO
Al momento de tener conocimiento del fallecimiente o institucionalizacién
1 Analista de Casos | de un beneficiario, procede a informar al TAF para la suspension del
acreditamiento en planilla.
Procede a verificar los pagos efectuados y las fechas en que se
realizaron, si fuera el caso de existir acreditaciones postericres a la fecha
del fallecimiento o institucionalizacion, procede a calcular el monto del
reintegro. Contintia paso No.3.
Para el calculo del monto del reintegro, debera utilizarse la siguiente
formula: tiene derecho hasta un dia antes de fallecer o de ser
Técnico institucicnalizado, se cobrarén los siguientes dias del mes mas, el tiempo
5 Administrativo que este reciba sin dar aviso.
Financiero Formula: Dias del mes segun calendario / 500 = Valor del dia
Monto del Reintegro: Valor del dia X la cantidad de dias transcurridos
desde el fallecimiento o institucionalizacion.
Traslada los calcules, al Jefe del Departamento para su verificacion y
visto bueno.
Jefe del . , .
Departamento de Verifica los calculos del monto del reintegro y traslada al Abogado y
3 pSubsi dios Notario, para que realice la cédula de notificacidn del requerimientio de
Familiares cobro.
o=~ —— —
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Abogado y Notario

Verifica informacion proporcionada y procede a elaborar la cedula de
notificacién asi como también el requerimiento de cobro y ftraslada al
Jefe del Departamento para su revision y firma.

Jefe del
Departamento

Revisa y firma requerimiento de cobro, devuelve al Abogado y Notario
para que realice la notificacion correspondiente.

Abogado y Notario

Recibe requerimiento de cobro, si fuera necesario solicita apoyo al
Analista de Casos, para coordinar la notificacion del cobro por medio de
Trabajadoras Sociales.

Analista de Casos

Analiza programacién de actividades de Trabajadoras Sociales, si es
factible, traslada nombramientos al Jefe del Departamento para revision y
firma.

Si no es posible la notificacion por medic de personal del Departamento
de Subsidios Familiares, informa al Jefe del Departamento.

Jefe del
Departamento

Verifica informacion trasladada por el Analista de Casos, si por razén de
la distancia es necesario solicitar apoyo de las Sedes departamentales
sigue el paso 9, caso contraric va al paso 10.

Asistente

A requerimiento de la Jefatura, elabora oficio dirigido a la Direccién |
Departamental, solicitando el apoyc para la notificacion por parte de los
diferentes trabajadores sociales de la Secretaria de Bienestar Social que
laboran en las distintas Sedes.

La Direccion Departamental realizara la notificacibn segun sus
procedimientos establecidos. Si se obtiene el reintegro se procede
conforme el paso 8, si no se obtiene el reintegro se procede con el paso
10.

10

Trabajader Social/
Abogado y Notario

Realiza la visita al administrador y nctifica el requerimiento de cobro,
indicando que debera realizar el debido reintegro, mediante depdésito
monetario en la cuenta No.01-043-001803-4 a nombre de la Tesoreria
Nacional, del Banco del Crédito Hipotecario Nacional.

Si se reintegra el monto requerido pasa a actividad No. 11, para registrar
el reintegro.

Si no reintegra el monto en el plazo y forma requerido, se procede a
realizar las acciones administrativas correspondientes. Pasa a actividad
No.12

11

Técnico
Administrativo
Financiero

segun lo informado por el Abogado y Notario o Trabajador Social.

Posteriormente traslada a la Direccién Financiera las boletas de depédsito
monetario del reintegro.

Si no existe el reintegro en la forma, plazo y monto informa al Abogado y
Notario.

12

Abogado y Notario

Realiza seguimiento a las acciones administrativas que correspondan
para la recuperacion del reintegro correspondiente.

Después de agofadas las acciones administrativas para efectuar el

reintegro requerido previamente, debera realizar las acciones legales que
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correspondan previo a la emisién de la opinién juridica de ta Direccion de
Asesoria Juridica.
Realiza el oficio de traslado del expediente a la Direccién de Asesoria
13 Asistente Juridica, firmado por el Jefe del Departamento, para la emision de opinion
juridica.
14 Direccién de Emite opinidn juridica con las recomendaciones  juridicas
Asesoria Juridica | correspondientes al caso.
15 Jefe del Da seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones.
Departamento Incorpora la documentacion al expediente para su archivo.
Encargado de . . ]
16 Archivo Recibe el expediente para su archivo.
FIN
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10.16 Terminaciéon Anticipada del Beneficio del Subsidio Familiar (Cierres de
Casos Derivado de Supervision)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA
TERMINACION ANTICIPADA DEL BENEFICIO DEL SUBSIDIO FAMILIAR
(CIERRE DE CASOS DERIVADO DE SUPERVISION)

No. 16

Objetivo: Verificar que el subsidio esta siendo utilizado seguin lo establecido en el contrato.
El procedimiento establece los pasos a seguir para cierres derivados de supervisién a los beneficiarios.

Normas Generales:
- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Interno de Ia Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido ef 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretarla de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamienio de Subsidio
Familiar para Niftas, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ccurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsables: Jefe del Departamento, Trabajadora Social, Abogado y Notario y Analista de Casos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto Funcional Descripcion

INICIO

Procede a comunicar de manera inmediata por medio escrito o
electrénico, al conocer los motivos del cierre del caso y recomienda
| el cierre de caso al Analista de Casos.

Trabajador Sccial /
Técnico en Trabajo Social

| Redacta el instrumento denominado: Hoja de Cierre de Caso, el cual

2 Analista de Casos debera ser autorizado por el Jefe del Departamento.

Recibe y si autoriza el cierre de caso traslada nuevamente al
Analista de Casos, si no autoriza se concluye el procedimiento, en
espera de la préxima supervisién.

Jefe del Departamento de |
Subsidios Familiares

Traslada inmediatamente al Técnico Administrative Financiero los

4 Afalista de Casos expedientes con hoja de cierre de caso.

| Registra en planilla el egreso de beneficiarios por supervision y
traslada al Abogado y Notario el expediente para verificacion de
cierre anticipado.

Técnico Administrativo
Financiero

Revisa el fundamento legal en el documento Hoja de Cierre de Caso
y el informe Circunstanciado.

Traslada a la asistente los expedientes de casos correspondientes a
cierre anticipado.

6 Abogado y Notario

Recibe los expedientes y elabora el oficic dirigido a la maxima
Autoridad de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica solicitando la emision de la resolucion de terminacion
7 Asistente anticipada del contrato Administrativo y recolecia las firmas de: Jefe
del Departamento de Subsidios Familiares, Director de la Direccion
de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad y la
Subsecretario de Preservaciéon Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
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Comunitario.
8 Secretario de Bienestar | Traslada a la Direccion de Asesoria Juridica, a efecto se emita la
Social resolucion de terminacién anticipada.
0 Direccién de Asesoria Facciona la resolucion de terminacién anticipada y traslada al Sefior
Juridica Secretario de Bienestar Sacial para su firma.
. . Firma la resolucién de terminacion anticipada y traslada a la
r Bien . ‘e " s h o -
10 Secreta 'g o(::?al enestar Direccion de Asesoria Juridica para realizar la notificacién
correspondiente.
11 Dlrecc:|3l|-1‘rcii;£sesorla Realiza la notificacién de la rescluciéon correspondiente.
12 Asistente Recibe resolucion y registra en la base de datos el cierre anticipado
y traglada al Encargado de archivo.
13 Encargado de Archivo Recibe la resolucion de contfrato y archiva el expediente.
FIN
TERMINAGION ANTICIPADA DEL BENEFICIO DEL SUBSIDIO FAMILIAR (CIERRES DE CAS0S DERIVADO DE SUPERVISION}
mﬂ e 41 D et dui T Secratanic da Dveccinds | Encargado de
I ﬂm ¢ “m”_ Dm;:mmn “M"‘."‘“' iAligadoy Moacio it Sienestar Social | Asesoria Jundice Archivo
{ oo :I
1 > 1 a3
J |
©
9 |
4 - H] o 6 b 7 e 8 By 9
2 "l I
o l_—]
£
é 10 o 11
o

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 45




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SUBSIDIOS FAMILIARES

2023

10.17 Gestion y Solicitud de Viaticos y/o Reconocimiento de Gastos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 17

GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE

GASTOS

Obijetivo: Gestionar el apoyo econémico y de transporte de acuerdo con ias necesidades que presentan
las diligencias relacionadas a las rutas de Trabajo Social, visitas domiciliares y supervisiones.

Normas Generales:
- Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Niftas, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamenio de Otorgamienio de Subsidio

- Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ccurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncidn de la Secretaria de Bienestar Sccial de la
Presidencia de la Replblica

Responsable: Perscna nombrada para la comision

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcién
INICIO
- Analista de Elabora el Nombramiento de Comision a la persocna asignada,
1 Casos indicando dias y lugares a visitar. _
Traslada a Jefe del Departamento para su firma.
. Jefe del
9 Departamento de | Autoriza, firma y sella el nombramiento y lo devuelve al Analista de
Subsidios Casos, para la notificacion a la persona asignada.
Familiares
= Analista de Traslada a Iq persona asignada., el nombra}miento firmado e informa
3 Casos sabre la comision, para que realice las gestiones correspondientes de
solicitud de viaticos o reconocimiento de gastos.
- 4 a sigr?;fiznsa ra Tramita y gestiona los yiéticos 0 rec'qnoc'imien_to de gastos en el |
COMISIGN. Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera.

FIN
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10.18 Gestién y Solicitud de Vehiculo y Combustible

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 18

GESTION Y SOLICITUD DE VEHICULO Y COMBUSTIBLE

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

Normas Generales:

— Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala.
- Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la

Repiblica de Guatemala.
Acuerdo Gubernativo 101-2015. Reglamenio Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social

Presidencia de ia Republica.

de la

Normas Especificas:

- Acuerdo nimero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretarfa de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nificg, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsable: Responsables: Jefe del Departamento y Asistente del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional | Descripcién
INICIO |
1 a sigpr?;zgns ara !ndica los Iugan_’es gue visitara en los dias asignados en la comision e
Comisién informa a la Asistente del Departamento.
Asistente del Elabora solicitud de wehiculo, adjunta ruta proporcionada por la
2 D persona asignada y traslada al Jefe de Departamento para su
epartamento "
aprobacion.
Jefe del Firma la Solicitud de vehiculo, verifica el detalle del recorrido de los
3 Departamento de | lugares a visitar y entrega a la Asistente del Departamento de
Subsidios Subsidios Familiares, para el tramite en la Direccion de Atencidn a
Familiares Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad.
Asistente de la
Direccion de Realiza nombramiento del Piloto y adjunta la solicitud de combustible,
4 Atencion a Nifias, | con los documentos adjuntos para la firma de la Directora de la
Nifios y Direccion de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes con
Adolescentes con | Discapacidad.
Discapacidad -
Directora de la
AteDnlgiag:IgnN?ﬁeas Revisa el nombramiento y solicitud de combustible, verificando el
5 Nifios y ’ regorrldo y los dias a utilizar el vehiculo para su firma y devuelve a
Adolescentes con asistente para el tramite en el departamento de Transportes.
Discapacidad
Asistente de la | Entrega nombramiento al piloto asignado para el tramite de viaticos
6 Direccion de correspondienie y gestiona combustible en el Departamento de

Atencién a Nifias,

Transportes.
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Nifios y
Adolescentes con
Discapacidad
7 Piloto Recibe vales de combustible para la comisién establecida.
FIN
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10.19 Elaboracién del Plan de Trabajo Estratégico Anual y Coordinaciones

Internas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO ESTRATEGICO ANUAL Y
COORDINACIONES INTERNAS.

No. 19

Objetivo: Establecer los pascs a seguir para la elaboracién y la aprobacion del Plan de Trabajo
Estratégico Anual y las coordinaciones internas necesarias.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
— lLey de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de ia
Republica de Guatemala.
— Acuerdo Gubernative 101-2015. Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de ia Republica.

Normas Especificas:

- Acuerdo namero 248-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamenio de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Nifias, Nifos y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifics, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Segurc Virgen de la Asuncion de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsables: Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bienestar Social

Paso No. FUSS(D Descripcién
Funcional
INICIO
Jefe del . . . ) R
Departamento/ Coordinan en conjunto_ la e!a_bpramén del plan t_ie trabajo estratggaco
1 Direccion ar_1ual, conforme ala dlspon!blllda_d presupuestgrlg de la Sgcretana de
Departamental Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, atendiendo a los
indices de pobreza nacional.
Jeoide) Traslad ducto de la Direccion de Atencion a Nifas, Nif
Departamento de raslada por conducto de la Direccion de Atencion a Nifias, Nifios y
2 Subsidios Adolesce'ntes con Dlgcapac:dad y con Visto Bueno, el proyecto de_l plan
Familiares de trabajo estratégico anual al Despacho de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Subsecretaria de
Preservacion
3 Familiar, Traslada con su visto buenc el Plan de Trabajo Estratégico Anual para
Fortalecimiento y | Aprobacion del Secretario de Bienestar Social.
Apoyo
Comunitario
4 Secretario de Aprueba el Plan Estratégico Anual y traslada por conducto de la

Subsecretaria de Preservacion Familiar Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario al Departamento de Subsidios Familiares.
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Recibe el Plan Estratégico Anual y traslada al Jefe del Departamento.

5 Asistente
Jefe del
6 Departamento de
Subsidios
Familiares

Da cumplimiento al Plan Estratégico Anual y coordina por lo menos
una vez al mes con la Direccién Departamental reunionas con el objeto
de realizar las coordinaciones necesarias y dar seguimiento al plan
esftratégico, supervisiones e inclusion de casos nuevos u otros asuntos
relevantes para el Departamento de Subsidios Familiares.

FIN
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10.20 Presentacion de Proyectos para Garantizar un Desarrolio Integral y Vida
Digna de los Beneficiarios.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

PRESENTACION DE PROYECTOS PARA GARANTIZAR UN No. 20

DESARROLLO INTEGRAL Y VIDA DIGNA DE LOS BENEFICIARIOS

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para el supuesto de la presentacion de proyectos enfocados en
garantizar un desarrolio integral y vida digna de los beneficiarios del subsidio familiar, basados en el
interés superior de la nifia, nific y adolescente, siempre que los mismos se encuentren debidamente
justificados y fundamentados.

Normas Generales:
— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
— Ley de Proteccion integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 del Congreso de la

Reptblica de Guatemala.

— Acuerdo Gubernative 101-2015. Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Reptblica.

Normas Especificas:

- Acuerdo numero 249-2022 emitido el 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de

Subsidio Familiar para Nifias, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Repubiica.

- Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio

Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de

2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica

Responsables: Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. th::?ot:al Descripcion
INICIO
Jefe del Elabeora proyecto enfocado en garantizar un desarrolio y vida digna de
1 Departamento de | los beneficiarios y con visto bueno de la Direccién de Atencion a Nifas,
Subsidios Nifios y Adolescentes con Discapacidad traslada a la Subsecretaria de
Familiares Preservacion Familiar Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Subsecretaria de
Preservacion
9 Familiar, Presenta para aprobacion del Secretario de Bienestar Social el
Fortalecimienio y | proyecto.
Apoyo
Comunitario
3 Secretario de Recibe, aprueba el proyecto y traslada a la Subsecretaria de
Bienestar Social | Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Subsecretaria de
Preservacion
4 Familiar, Recibe el proyecto aprobado y traslada al Departamento de Subsidios
Fortalecimiento y | Familiares.
Apoyo
Comunitario
5 Asistente Recibe proyecto y traslada a donde corresponde para implementarlo.
FIN
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10.21 Respuesta a Solicitudes de Informacién Publica

SECRETARIA DE BIENESTAR SQCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA No. 21

RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Garantizar la transparencia de la administracién publica y que toda persona tenga
acceso a la informacion calificada como publica.

Normas Generales:
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto No. 27-2023 de! Congreso de [a

Republica de Guatemala.

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

Normas Especificas:
Acuerdo nimero 249-2022 emitido &l 21 de noviembre de 2022. Reglamento de Otorgamiento de
Subsidio Familiar para Nifiag, Nifios y Adolescentes de la Secretaria de Bienestar Social de [a
Presidencia de la Republica.

Acuerdo Administrativo SBS No. 247-2018. Aprobar el Reglamento de Otorgamiento de Subsidio
Familiar para Nifias, Nifios, y Adolescentes Victimas de la Tragedia Ocurrida el 08 de marzo de
2017 en el Hogar Seguro Virgen de la Asuncién de la Secretaria de Bienestar Social de la |
Presidencia de la Republica

Responsable: Jefe del Departamento Subsidios Familiares.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Jefe del Departamento
de Subsidios Familiares

Analiza la solicitud y procede a solicitar la informacién al area
correspondiente.

Analista de Casos,
Técnico Administrativo
Financiero, Encargado
de Archivo, Abogado y

Notario

Recibe solicitud de informacién requerida, examina, procesa, verifica y
traslada al Jefe del Departamento de Subsidios Familiares.

Si es en fisico, firma y sella ia informacién brindada, si la solicitud es
informacion digital la envia al correo electrénico de la Jefaiura del
Departamento.

Jefe del Departamenio
de Subsidios Familiares

Recibe, revisa y analiza la informacion. Si es satisfactoria procede a
realizar informe y solicita a la asistente la elaboracién del oficio para la
entrega de la informacion solicitada. (Si fue requerida en forma digital,
envia lo solicitado al correo de informacion publica, e imprime el correo
donde consta el envio de esta.) Pasa a actividad No.4, si no es
satisfactoria regresa a actividad No. 2.

Asistente

Redacta el oficio para remitir lo solicitado por informacion pulblica y
traslada el oficio al Jefe del Departamento para firma.

Jefe del Departamento
de Subsidios Familiares

Adjunta informe solicitado o impresién del correc donde envio la
informacién, firma y sella el oficio.

Asistente

Entrega en ventanilla de Informacién Publica la informacion solicitada,
en calidad de informe ¢ la impresién del correo enviade y el oficio
original, firman de recibido la fotocopia del oficio luego procede a
resguardar y archivar copia de recibido. Adicionalmente entrega copia
a la Direccién de Afencion a Nifias, Nifios y Adolescentes con
Discapacidad.

FIN
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1. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLA SIGNIFICADO

1 PGN Procuraduria General de la Nacién

2 OJ | Organismo Judicial

3 oG Organizacién Gubernamental

4 ONG | Organizacién no Gubernamental

5 LEPINA | Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

6 TAF Técnico Administrativo Financiero

7 ESE Estudio socioecondmico

8 TS Trabajador Social

9 CGC Contraloria Genera! de Cuentas

10 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
11 MIDES Ministerio de Desarrollo Social

12 COCODE | Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural

13 CONADI | Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad
14 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala

15 DSF Departamento Subsidios Familiares

16 RENAP Registro Nacional de las Personas

17 DPI Documento Personal de Identificacion

18 NNA Nifias, Nifios y Adolescentes

19 PFFAC Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
20 SICOIN Sistema Contabilidad Integrado

21 SIGES Sistema Informatico de Gestion
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Subsidios Familiares

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual de Normas y
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las Normas y Procedimientos
descritos en este Manual corresponden al Departamento de Subsidios Familiares, por lo que se
traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

M. es Maria Isaacs Cacero
Subsecretaria
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

Guatemala, noviembre 2023
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