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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

ECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ACUERDO No. 30-2017
Guatemala, 13 de enero de 2017

LA SECRETARIA 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
proteccidn integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitucién 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 conformidad con lo que establece el articulo ciento diecisiete (117) del Acuerdo Gubernativo ciento
uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, el Secretario de Bienestar Social podrd aprobar normativas internas, directrices,
protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios de atencion
integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se procedié a la actualizacién de los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y de NORMAS
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA,
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; el primero con el fin de formalizar la
estructura, organizacioén, funciones, procesos, responsabilidad y grados de jerarquia del personal que integra
la estructura administrativa; y el segundo tiene como objeto describir y sistematizar bajo el ordenamiento
orgéanico institucional las acciones a realizar y los procedimientos administrativos y técnicos de la
Subsecretaria.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, los mismos fueron
elaborados y revisados bajo la estricta responsabilidad del personal designado para el efecto, asi como por
la Direccion de Planificacion y debidamente aprobado su contenido, estructuracidn, estilo y redaccion
mediante la certificaciéon emitida por el Subdirector, Director o Jefe inmediato de cada unidad administrativa
de la Secretaria de Bienestar Social de |a Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos dos (2), diez (10), literal p., y ciento
diecisiete (117) del Acuerdo Gubernativo ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA, de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica que se detallan a continuacién: A) MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES el cual consta de cuarenta y dos (42) folios, sin incluir la caratula ni hoja de
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aprobacién, y B) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de veintisiete (27) folios, sin
incluir la caratula, respectivame

Articulo 2. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo Interno nimero doscientd
quince (248-2015), de fecha tres (3) de noviembre de dos mil quince (2015).

uarenta y ocho guion dos mil

Articulo 3.
El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

e N ‘
VRS LY
Licenciado Carlos Antonio Rodas Mejia

Secretario de Bienestar Social
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

32 CALLE 9-34 ZONA 11, LAS CHARCAS GUATEMAILA, GUATEMALA PBX 2414-3535
DEL GOBIERNO DE IA REPUBLICA DE GUATEMALA

www.shs.oob. et ‘ b




L |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE . SECRETAR"A DE BIENESTAR SOCIAL DE
(GUATEMALA LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE A REPUBLICA

MANUAL

DE NORMAS Subsecretaria de Proteccién
A imiento a la Ninez
Y PROCEDIMIENTQOS nggctni?aoa SN

()8
s‘ N
L\




MAI}IUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS . 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nomiiee: Maria A'L?j'andra Flores Licda. Anahy Keller Zabala Lic. Carlos An}onio Rodas
éndez Mejia
Subsecretario Secretario de Bienestar
Subsecretario de Protecciéon | Social de la Presidencia de la
Puesto y Acogimiento a la Nifiez y Republica
funcional Asistente Adolescencia Secretaria de Bienestar
que ocupa: Subsecretaria de Protecciéon | Social de la Presidencia de la
y Acogimiento a la Nifez y Republica
Adolescencia —
Fecha: 2lip]zolo 24lilzdy | 24 llzlw%\
/ \
Firma: W ‘ m

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
32 calle 9-34, zona 11 Colonia “Las Charcas”

Teléfono:
G

2414-3535 extension: 3541
uatemala, octubre de 2016

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 1




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA
INDICE
B O o 4 oY = AV I X [ ]\ RPN 3
2. OBJETIVOS DEL IMANUAL. ...uuueeiii ittt e e e eeeetieee e e e e e ettt ee e e e e eeeeat b e e eeaeesessssanseeeeesanssannnaeeeesssssssnnneesaanns 4
2.1 (]2 1 V@ S URN 4
3. CAMPO DE APLICACION DEL IMANUAL. ....vcuteteeteeeeeeeeeteeeeeeeeee e e e eeeeeeeseess et eseteseesesestesessesessesessenesseasanens 4

4. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA ...ttt e e s s r et e e e s s e b e st e e e e s s s bbb e et e e e e e s s nrbaeeeeeeseas 5

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

ADOLESCENCIA ... s 8
8.1 IMISION ..ottt 8
8.2 VISION ettt 8

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

................................................................................................................................................................. 9
8. FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
......................................................................................................................................................... 10

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

NINEZ Y ADOLESCENCIA ...ttt sttt ettt ettt st e b e sb e s be e st e s e e e bt e s b e e sseesanesaneeaneeneenees 11
9.1 INTERINOS ...ttt ettt ettt sttt e bt e bt e bt e saeesat e sar e e n e e b e e neesmeesmnesnneenneens 11
9.2 EXTERNOS ...ttt ettt ettt st st sttt e bt e bt e s bt e sat e san e e r e e b e e nneesmeesmnesnneenneens 11

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS ...ccteeeiiiiiietteteeeeeeeiiireteee e e e e sieeeeeeeessssanneseeeeesssssnnraneeeeesssaannns 12
10.1 Procedimiento No. 1 Elaboracidn de Planilla Familias SUStitutas .........cccceeveeneenieniicnseeseeseeee, 12
10.2 Procedimiento No. 2 Pago de Estipendio Servicio Civico SOCial.........cocuvereciiieeiciiieiccieee e, 15
10.3  Procedimiento No. 3 SoliCitud d@ COMPIa .....ccicciiiiiiciiieeceiieee et et e e st e e s evte e e e sbae e e s ssreeeeeeaes 17
10.4 Procedimiento No. 4 Requisicion de Suministros @ AIMacén........ccccecvvveeivcieeeeccieee e 19

10.5 Procedimiento No. 5 Liquidacion de Facturas y Compras Emergentes por medio de Caja Chica 21

10.6 Procedimiento No. 6 Solicitud de COmMBUSEIDIE ...couueiiiieieeeeeeeeeeeee ettt et e e e 24
11, GLOSARIO DE SIGLAS ...ttt et ee e et et et e e e e eaeeeeee e e et et eeeeeeeaeeeeeeeseeee et eeeeeeeeeeeesseeeeaseneeeenes 26
12.  VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION ...ttt eee et e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 27

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

1. PRESENTACION

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

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

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

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

Es importante mencionar que el presente documento esta sujeto a actualizaciones en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, segin la normativa
establecida, en la estructura organica o bien de algun otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

1. Proporcionar una orientacion y guia al personal en los procesos que se realizan.

2. Mejorar la funcionalidad de los procesos que se realizan.

Especificos

1. Establecer una descripcidn clara y concisa de los procedimientos para que el funcionario
publico y el servidor publico tenga una visidon oportuna y objetiva de los mismos.

2. Proporcionar al personal una guia técnica que los oriente sobre las normas vy
procedimientos.

3. Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la Subsecretaria.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual esta dirigido a los servidores publicos de la Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
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2016

Direccion de Proteccion Especial Acogimiento Familiar

4. ORGANIGRAMA DE

LA SUBSECRETARIA DE

ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Secretario
de Bienestar Social

Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez
y Adolescencia

Asistente TAF

PROTECCION Y

y Residencial

Departamento de Acogimiento Familiar
Temporal (Familias Sustitutas)

Departamento de Proteccién a la Nifiez y

1cia con C; idades Diferentes | |
Severa y Profunda

Departamento de Proteccion Especial de
Primera Infancia

Departamento de Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia Victima de Violencia Sexual | |
con Enfoque de Género

Direccion de Proteccion Especial Residencial,

Hogar Seguro Virgen de la Asuncién

Direccion de Proteccion Especial y Atencion
no Residencial

Departamento de Protecciéon Especial Contra el Maltrato
en Todas sus Formas

Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia
con Capacidades Diferentes Leve y Moderada

Departamento de Adolescentes con Atencion
Especializada

Departamento de Vida Independiente

Departamento de Atencién y Orientacion
Especializada a la Nifiez y Adolescencia
no Institucionalizada y su Familia
Profami

Departamento de Atencién no
Residencial Casa Joven

Departamento de Nifiez y Adolescencia
Migrante no Acompanada
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

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

Con la aprobacion de Acuerdo Gubernativo 101-2015 segun articulo 16, se definen las funciones
de la “Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia”, el cual
anteriormente se constituia “Subsecretaria de Proteccién y Abrigo y Rehabilitacion Familiar”.

Corresponde a lineamientos de marco institucional y a su vez, responde a politicas y leyes en
materia de prevencion y proteccion de la nifiez y adolescencia y sus derechos, que se citan a
continuacion:

v La Constitucion Politica de la Republica de fecha 3 de junio de 1985, en el articulo
primero y segundo dicta que el Estado de Guatemala “Se organiza para proteger a la
persona y a la familia, su fin supremo es la realizacién del bien comin. Es deber del
Estado, garantizarle a los habitantes de la Republica, la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona” .

v' Acuerdo Gubernativo 4-98 con fecha 9 de enero de 1,998. A partir de esa fecha se
promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencién
integral a nifios de 0 a 12 afios de edad y ampliando su servicio a adolescentes, a través
de la Coordinacion de los Programas de la Direccion Técnica, clasificada como el area
encargada de velar, dirigir y coordinar la correcta y efectiva prestacion de los servicios en
los centros.

v Decreto 27-2003 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, de fecha 15 de
julio de 2003, establece las bases legales para proteger a la nifiez y la adolescencia y
velar por su desarrollo en un ambiente de democracia y respeto a los derechos. En este
sentido la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia es la autoridad competente
para llevar a cabo programas y acciones que protejan y garanticen el desarrollo integral
de los menores y el respeto a sus derechos, por lo que este programa es de su
competencia legal.

v' Ley de Proteccidn Integral, se emite un nuevo reglamento y estructura organica,
contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el cual establece un funcionamiento
articulado, racional y eficiente.

v" Acuerdo Gubernativo 18-2006 con fecha 23 de enero de 2006 y los Centros se establecen
bajo la Subsecretaria de Proteccién y Abrigo y Rehabilitacidon donde se crea la Direccion
del Programa del Proteccion y Abrigo para Nifos y Nifias Amenazados o Violados en sus
Derechos, Direcciéon de Centros y Personal de Apoyo, Direccidon del Programa de Atencién
a Nifiez y Adolescencia en Riesgo Social, Direccion de centros y Personal de Apoyo este
cambio se establece con el objeto de seccionar ain mas la atencion en beneficio de los
atendidos prestando cada vez un mejor servicio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo 2015, establece el Nuevo Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, mismo en
el que cambia el nombre de la Subsecretaria de Proteccidn, Abrigo y Rehabilitaciéon Familiar pasa
a ser Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

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

6.1 MISION

Somos una Subsecretaria especializada en la proteccion a la nifiez y adolescencia vulnerada en
sus derechos humanos.

6.2 VISION

Ser una Subsecretaria que contribuye a la restitucion de los derechos de la nifiez y adolescencia
mediante la provision de servicios y programas especializados llevados a cabo con cada una de
las tres Direcciones y once Departamentos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

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

General

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

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

Especificos

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

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

3. Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas especializados
para la atencion integral de la nifiez vulnerada en sus derechos que requieren proteccion
especial en la primera infancia, proteccion a la nifiez y adolescencia contra el maltrato en
todas sus formas, proteccion a la nifiez y adolescencia con capacidades diferentes leve,
moderada, severa y profunda, proteccion a la nifiez y adolescencia victima de violencia
sexual con enfoque de género, programa de adolescentes con atencién especializada. Asi
como, programas dirigidos a adolescentes con la finalidad de prepararlos en su vida
independiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B 2016
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

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

e Sustituir al Secretario de Bienestar Social, en caso de ausencia temporal.

e Presentar ante el Secretario de Bienestar Social, el disefo de los Programas, servicios de
proteccion integral y especial, directrices, protocolos y proyectos entre otros, para su
aprobacién

e Apoyar, facilitar, coordinar y orientar la gestidn técnica y administrativa de los programas
bajo su cargo.

e Elaborar la propuesta del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
lograr mejores resultados.

e Coordinar con la Direccidon Financiera la ejecucion de los recursos en funcion de lograr
mejores resultados.

e Supervisar las actividades que realizan las diferentes Direcciones a su cargo.

e Garantizar el enfoque integral y multidisciplinario de los procesos en funcién de los
objetivos y las metas propuestas en los respectivos planes operativos.

e Proponer y ejecutar los procedimientos tendientes a incrementar los niveles de eficiencia
y racionalidad en el uso de los recursos.

e Promover el trabajo en equipo que coadyuve en la prestacion de servicios de calidad hacia
la familia y grupos mas vulnerables.

e Promover la sistematizacién de los procedimientos de los diferentes programas que
permitan incrementar su efectividad.

e Fomentar la participacion, involucramiento y compromiso de las familias en las acciones
de desarrollo integral de sus hijos.
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SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

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

9.1 INTERNOS

Todo el personal que conforme la Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a la Nifez y
Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

9.2 EXTERNOS

e Nifiez, Adolescencia entre los 0 y 18 afios menos un dia, amenazados y vulnerados en sus
derechos y sus familias.

De Referencia:

e Secretarias, Oficiales y Jueces /Juzgados de Nifiez y Adolescencia, Juzgados de Paz/
Organismos Judicial

e Auxiliares Fiscales, Fiscales / Fiscalias Especializadas / Ministerio Publico.

e Procuradores / Procuradurias Especificas / Procuraduria de los Derechos Humanos /

e Abogados, Procuradores / Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia / Procuraduria
General de la Nacidn. Autoridades Competentes del Sector Justicia del pais / Ministerio
Publico, Organismo Judicial, Procuraduria de los Derechos Humanos.

e Personal directivo y autoridades de instituciones, programas y proyectos gubernamentales
orientados a la prevencién, atencion y proteccion a la nifiez, adolescencia, juventud.

e Personal directivo y representantes de instituciones, programas y proyectos
gubernamentales orientados a la prevencion, atencion y proteccion a la nifiez,
adolescencia, juventud, mujer, adulto mayor, discapacidad y comunidad en general. /
segln convenios, cartas de entendimiento o acciones de coordinacién al momento.

e Instituciones no Gubernamentales, UNICEF, Organismos Internacionales.

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

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Procedimiento No. 1 Elaboracion de Planilla Familias Sustitutas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

ELABORACION DE PLANILLA FAMILIAS SUSTITUTAS

adolescente que se abriga.

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

Normas especificas: Acuerdo DS-202-2016, Reglamento del Departamento de Acogimiento Familiar
Temporal, Familias Sustitutas, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Seccién V, Articulo 31.

Responsable: Departamento de Acogimiento Familiar Temporal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto N
Paso No. . Descripcion
funcional
INICIO
Asistente del
Departamento Realizar la planilla mensualmente para acreditar el estipendio a las
1 de Acogimiento | familias que abrigan a las nifias, niflos y adolescentes del
Familiar Departamento.
Temporal
Jefe de
Departamento Revisar y firmar la planilla mensualmente para acreditar el estipendio
2 de Acogimiento | a las familias que abrigan a las nifias, nifios y adolescentes del
Familiar Departamento.
Temporal.
Asistente del
Departamento
de Acogimiento T .
3 Familiar Trasladar a Direccion Financiera para su Vo. Bo.
Temporal
Direccid Revisar y firmar la planilla mensualmente para acreditar el estipendio
ireccion o . o o
4 Financiera a las familias que abrigan a las nifias, nifios y adolescentes del

Departamento.
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Asistente del
Departamento
de Acogimiento
Familiar
Temporal

Trasladar para Vo. Bo. De Direccion de Proteccidn Especial

Direccion de
Proteccion
Especial

Revisar y Firmar Vo.Bo.

Asistente del
Departamento
de Acogimiento
Familiar
Temporal

Trasladar a Despacho de Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a
la Nifiez y Adolescencia, para Vo.Bo.

Subsecretario de
Proteccion y
Acogimiento a la
Nifiez y
Adolescencia

Revisar y Firmar de Vo.Bo.

Asistente del
Departamento
de Acogimiento
Familiar
Temporal

Trasladar a Compras para solicitar correlativo.

10

Departamento
de Compras

Asignar Correlativo y traslada a Asistente de Acogimiento Familiar
Temporal.

11

Asistente del
Departamento
de Acogimiento
Familiar
Temporal

Trasladar la planilla correspondiente para la Direccion Financiera para
el pago respectivo.

12

Direccion
Financiera

Ejecutar el pago en planilla.

13

Familia de
Acogimiento
Temporal

Recibir Pago de Subvencion econdmica.

FIN
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ELABORACION DE PLANILLA FAMILIAS SUSTITUTAS

Jefe de Departamento de Direccidn de Proteccién Subsecretaria de Proteccién

Familia de
Asistente Acogimiento Familiar Especial, Acogimiento y Acogimiento a la Nifiez y Direccion Financiera Departamento de Compras | Acogimiento Familiar
Temporal Familiar y Residencial. Adolescencia. Temproal.

INICIO
1 'j 2 >

F —

3 =l N .
T

v

A\

5 — <5>
7 <

A
A\ 4
AQ
]

11

\ 4

12

A4

13
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10.2 Procedimiento No. 2 Pago de Estipendio Servicio Civico Social

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 2
PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CIVICO SOCIAL
Objetivo: Realizar el trdmite para el pago de estipendio para servidores civicos de los diferentes lugares
de atencion.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: Asistente Administrativa y TAF Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Realiza los formularios de asistencia y planilla para el pago de
1 Asistente servidores civicos, y lo traslada a TAF del Departamento de Atencion
Administrativa No Residencial.
TAF DAc:.:gra]gitc'a):Er;to de Recibe y realiza las solicitudes de pedido para pago estipendio por
2 ) - medio de planilla de servidores civicos.
Residencial Casa
Joven
TAF Departamento de | Revisa formularios y traslada para firma de Jefatura del
3 Atenciéon No Departamento de Atencién No Residencial Casa Joven y Direccion de
Residencial Casa Proteccion Especial y Atencién No Residencial
Joven
TAF Departamento de | Revisa con Asistente de Subsecretaria y traslada para firma de
4 Atencion No Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Ninez y
Residencial Casa Adolescencia.
Joven
TAF Departamento de
5 Atencion No Traslada a Despacho de la Secretaria de Bienestar Social para firma.
Residencial Casa
Joven
TAF Depar_tgmento de Traslada a Direccién Financiera para codificacion de solicitudes de
6 A_tencm_m No pedido
Residencial Casa )
Joven
TAF Departamento de
7 Reéitggr(\:::ci)gl 'gl:(a)sa Traslada a Direccion de Compras para tramite de pago.
Joven
FIN
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PAGO DE ESTIPENDIO SERVICIO CIVICO SOCIAL
TAF Departamento de
Asistente Administrativa Atencion No Residencial
Casa Joven
INICIO >
1
% > 2
S
% 3
S v
3 4
S v
1 5
v
6
v
7
v
( N )
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10.3 Procedimiento No. 3 Solicitud de Compra
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 3
SOLICITUD DE COMPRA
Objetivo: Requerir compras de suministros o bienes.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Informa a TAF de las necesidad que se tiene en la
1 Subsecretaria Subsecretaria.
Verifica en el Catalogo de insumos la existencia del bien o
2 TAF servicio requerido, elabora el Pedido y traslada para firma de
autorizado de la Subsecretaria.
3 Asistente de Recibe pedido para firma de Subsecretaria.
Subsecretaria
a4 Subsecretaria Firma de Autorizado la solicitud de pedido.
5 Asistente de Traslada a TAF la solicitud de pedido autorizado.
Subsecretaria
6 TAF Recibe y traslada solicitud a departamento de compras
v Departamento de | Asigna correlativo de compras y devuelve a TAF
Compras
8 TAF Recibe y traslada solicitud al departamento de Presupuesto
o Departamento de Codjfica con partida presupuestaria y regresa la solicitud de
Presupuesto pedido al TAF.
10 TAF Elabora la pre orden y autoriza pre orden y traslada a compras
Recibe solicitud de pedido, con pre orden, y gestiona la
11 Departamento de | adquisicién de lo requerido por medio de la solicitud de
Compras pedido.
FIN
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2016

SOLICITUD DE COMPRA

PROCEDIMIENTO NO. 3

Subsecretaria

TAF

Asistente de
Subsecretaria

Departamento de
Presupuesto

Departamento de Compras

¢

INICIO

D

—

A 4
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10.4 Procedimiento No. 4 Requisicion de Suministros a Almacén
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 4
REQUISICION DE SUMINISTROS A ALMACEN
Objetivo: Solicitar a almacén el abastecimiento de suministros a ser utilizados por la
Subsecretaria.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Subsecretaria / Solicitan a TAF los productos que necesitan del Aimacén
asistente
Elabora formulario de requisicion y firma en casilla de
2 TAF solicitado y traslada a asistente.
3 Asistente Recibe formulario de requisicidn para firma de Subsecretaria.
Subsecretaria
4 Subsecretaria Firma y sella en casilla de autorizado.
5 Asistente Traslada a TAF la requisicion autorizada
Subsecretaria
6 Traslada al Departamento de Almacén para el despacho
TAF .
correspondlente
, Departamento de Calendariza,para traslado del producto al Despacho de la
Almacén Subsecretaria.
Recibe los productos para uso del Despacho de la
8 Asistente o TAF | Subsecretaria.
FIN
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REQUISICION DE SUMINISTROS A
ALMACEN
Subsecretaria Asistente Subsecretaria TAF Depirlt;r:ceef\:o de
( INICIO

:
%E
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10.5 Procedimiento No. 5 Liquidacion de Facturas y Compras Emergentes
por medio de Caja Chica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 5
LIQUIDACION DE FACTURAS Y COMPRAS EMERGENTES
POR MEDIO DE CAJA CHICA
Objetivo: Comprar suministros que se requieran en la Subsecretaria o Direcciones y
Departamentos que pertenecen a la Subsecretaria.
Normas especificas: Ninguno
Responsable: TAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
1 Subsecretaria Solicita el bien o servicio.
Verifica en el Catalogo de insumos si existe un cddigo del bien
2 TAF que necesitan, elabora el pedido, firma en solicitado, cotiza el
bien y traslada a asistente de subsecretaria.
. Recibe la solicitud de pedido y cotizacion para autorizacién de
3 Asistente la Sub ari
Subsecretaria a subsecretaria.
. Subsecretaria de Firma de agtorlzaddo la bsoI|C|tud . de pedido y cotizacion y
Proteccion entrega a Asistente de subsecretaria
5 Asistente Entrega el pedido y cotizacion a TAF
Subsecretaria
6 TAF Traslada pedido a Departamento de compras para asignacion
de correlativo
v Departamento de | Asigna el correlativo de compras, devuelve a TAF
Compras
Traslada pedido a la Direccion de Presupuesto para
8 TAF codificacién
9 Departamento de | Asigna codificacién al pedido y devuelve a TAF
Presupuesto
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Gestiona la compra del bien o servicio, recibe el producto y
10 TAF mugstra_ ,eI bien al Departamento de Almacén para su
verificacion por el encargado de bodega.
" Departamento de V,erifica el producto comprado contra factura y coloca una
Almacén rubrica en la factura, devuelve a TAF
Realiza el razonamiento, formulario de requisicion y traslada a
12 TAF asistente de Subsecretaria para firma de autorizado.
Recibe los documentos (solicitud de pedido, factura,
13 Asistente razonamiento de factura, formulario de requisicion) y traslada
Subsecretaria a subsecretaria para firma.
Autoriza los documentos de soporte de la compra
14 Subsecretaria de | (razonamiento de factura y formulario de requisicion).
Proteccion
15 Asistente . Entrega los documentos a TAF.
Subsecretaria
16 TAF Recibe, los documentos, y traslada al Departamento de
Almacén para el ingreso.
17 Departamento de | Elabora la constancia de Ingreso a almacén Formato 1-H'y
Almacén traslada a TAF el expediente.
Da ingreso al sistema de SICOIN WEB la factura para el
18 TAF reintegro de la misma, presentando la planilla FRO3 de caja
chica segun calendarizacidon del Departamento Financiero.
19 Departamento Recibe la planilla FR03 de Caja Chica de la Subsecretaria para
Financiero reintegro de fondos a la cuenta asignada a la Subsecretaria.
FIN
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LIQUIDACION DE FACTURAS Y COMPRAS EMERGENTES POR MEDIO DE CAJA CHICA

o Asistente de Subsecretaria de Departamento de Departamento de Departamento Departam d Departament
Subsscstaria WL Subsecretaria Proteccién Almacén inistrati ompras Fin:

T

T
+
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10.6 Procedimiento No. 6 Solicitud de Combustible

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

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

la Nifiez y Adolescencia.

Normas especificas:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto s
Paso No. . Descripcion
funcional
INICIO
1 Piloto Solicita el combustible
2 Asistente , Elabora el formulario de solicitud de combustible
Subsecretaria
3 Subsecretaria Firma de autorizando la solicitud de comsutible
4 Asistente Entrega la solicitud de combustible al piloto para tramite de entrega
de cupones.
5 Piloto Gestiona la entrega de cupones para abastecer el vehiculo asignado a
la Subsecretaria y registra el recorrido en el libro de combustible
FIN
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SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Subsecretaria de

PROCEDIMIENTO NO. 6

Piloto Asistente Subsecretaria Proteccion
C INICIO )
'1
2
» 3

. m
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11. GLOSARIO DE SIGLAS
NO TERMINO SIGNIFICADO
1 NNA Nifias, nifios y adolescentes
2 PGN Procuraduria General de la Nacion
3 0] Organismo Judicial
4 Ley PINA Ley de Proteccién Integral a Nifiez y Adolescencia
7 TAF Técnico Administrativo Financiero
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual de
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este
Manual corresponden a la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

ol

]
Licenciada Anahy Keller Zabala
Subsecretario
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

Fecha: Guatemala, noviembre de 2016
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