


. | SECRETARIA DE
‘GOBIERNO BIENESTAR SOCIAL
. GUATEMALA  DE.LA PRESIDENCIA
- DE LA REPUBLICA

ACUERDO DS-No. 282-2020
Guatemala, 14 de diciembre de 2020

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria-de Bienestar Social de la Presidencia de |a Republica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno
famifiar; mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimisimo contribuye en ia
reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penai, a través de sus programas vy

servicios.
CONSIDERANDO:

Que .de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,

Reglamento Organico Interno de. la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de fa
Republica, el Secretario de Bienestar Social podra -aprobar normativas: internas, directrices,.

protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollarios distintos programas vy servicios
de atencién integral'y especial.-

CONSIDERANDO:

Que se procedio a la actualizacién de ios MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
y de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION BE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA, DE
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; e
primero de ellos surge con el objeto de: presentar a los funcicnarios y empleados de la
Direccién, una descripcion ordenada y sistematica de las funciones, responsabilidades,
requisitos de calificacién y destrezas del. personal de acuerdo a las especificaciones del
trabajo. a realizar en cada actividad; y e! segundo con el objeto de establecer, bajo un
enfoq‘u_e‘ de procescs, lds acciones, lingamientas v procedimiéentos gue deben observar las
distintas-unidades administrativas de la Direccidn, ademas de fortalecer la institucionaiidad v
apoyar la mejora continua de la atencién a los nifies, nifas:y adolescentes acogidos.
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos:

fueron elaborados por el Coordinador de Areas. Técricas, Autorizados por el Director en

Funciones de la Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion, y aprobados por el Subsecretario. de Proteccion y Acogimiento a la Nifez y
Adolescencia, bajo la estricta responsabilidad de los mismos. Asi también fueron revisados
por la Direccion de planificacién y debidamente aprobados:en su contenido, estructuracion,
estila y redaccion mediante las certificaciones.emitidas por el Subsecretario de Protéccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adélescencia, de Ja Secretaria de Bienestar Social de |4 Presidencia

de la Repﬂb!"i'cai
POR TANTO:

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

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO- VIRGEN DE LA ASUNCION A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA, DE
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se

detallan a continuacién: a) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, | cual consta de

ochenta y nueve (89) hojas, sin incluir la cardtula; y b) MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS, el cual consta de ochenta y.cuatro (84 hojas, sin incluir. [a carétula.

Articulo 2°, E! presente Acuérdo deroga el Acuerdo No. 103-2020, de fecha 21 de abril de

2020,

Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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La infrascrita Secretaria de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Repubiica, CERTIFICA: que las dos {02) hojas que anteceden es copia fiel de.
su original y que reproducen el Acuerdo DS Numero doscientos ochenta y dos (282—2020);de fecha

catorce (14) de diciembre del dos mil veinte (2020). Y a solicitud de la persona interesada, se

extiende, firma y sella la presente en fa ciudad de Guatemala a dieciséis (16) dias del mes de

septiembre del dos mil veinte (2020); 1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, | 2020
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

1. PRESENTACION

La Direccion de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de la Asuncion (en
adelante citado Unicamente como Hogar), es una Dependencia que resguarda a nifias, nifios
y adolescentes vulnerados de sus derechos, y se encarga de su proteccién y cuidado a través
de intervenciones de calidad y lineas de actuacién que respondan a la satisfaccidn de sus
diferentes necesidades evolutivas de la manera mas efectiva posible.

Es necesario asegurarse, gue tanto el personal, las actividades que se realizan como el entorno
en gue se llevan a cabo, relnan los requisitos de calidad necesarios y que el sistema de
organizacion y gestién que dirige el modo de interaccion de los mismos, sea encaminado a
promover la mejora continua del servicio que se presta, es decir una mayor adecuacion entre
las necesidades de los nifios, nifias y adolescentes vy el servicio que pretende satisfacerlas, de
acuerdo con las posibilidades técnicas y materiales con que se cuenta.

De ahi que se subraya |la importancia de contar con este Manual de Procedimientos y plantear
con la mayor precision y claridad posibles las especificaciones del proceso (planeacion,
intervencién, evaluacidn), dentificamente fundadas y revisadas periddicamente, que indiquen
cudles son las pautas de actuacion mas efectivas en cada actividad que se realiza, los
profesionales y, en general, todas las personas que intervienen en el servicio prestado, cada
una con sus responsabilidades, instrumentos y entorno necesarios para ofrecer dicho servicio
con la mayor eficacia, eficiencia y excelente calidad, considerando de primordial importancia
que el resultado de dichas actuaciones, inciden directamente en la vida de los NNA acogidos
en la Direccidn.

Este manual se encuentra dividido en trece numerales: En este numeral uno, se establece el
significado del instrumento, contexto y contenido del mismo. En del dos y tres se describe el
objetivo y campo de aplicacion del manual.

En los numerales del cuatro al ocho, se muestra la parte funcional del Hogar: Organigrama,
Base Legal, Misidn y Vision, Objetivo, Funciones.

El numeral nueve se refiere a los Usuarios Internos y Externos y el diez, que es la parte medular
del manual, se describen los procedimientos de todas y cada una de las unidades
administrativas que conforman el Hogar.

En el numeral once se presenta el anexo: Moledo de Intervencidén Socic-educativo y en los
doce y trece, el Glosaric de Siglas y la Validacién de Informacion y Verificacion,
respectivamente.
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DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL,  |2020
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

2 OBJETIVO DEL MANUAL

General

El presente Manual tiene como objetivo establecer, bajo un enfoque de procesos, las acciones,
lineamientos y procedimientos que deben observar las distintas unidades administrativas de la
Direccién, ademas de fortalecer la institucionalidad y apoyar la mejora continua de la atencidn
brindada a los NNA acogidos.

Especificos

1. Realizar las operaciones bajo una comunicacion efectiva y coordinacion institucional
contando con informacion suficiente, confiable y comprobable que sustente una correcta
funcionalidad.

2. Definir, asignar y delimitar las funciones y responsabilidades en cada proceso entre las
distintas areas y unidades intervinientes.

3. Establecer mecanismos de control que permitan dirigir, supervisar y verificar las
actividades que se llevan a cabo para la correcta y Optima administracion de los recursos.

4. Proporcionar una herramienta para facilitar los procesos que conlleva el desarrollo de las
actividades.

3 CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual es de aplicacion obligatoria para el personal interviniente en la gestion
de los procesos que conlleva el desarrollo de las actividades de la Direccion de Proteccion
Especial Residencia, Hogar Seguro Virgen de la Asuncion.
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DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, | 2020
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

Director de
Proteccidn Especial
Residencial Hogar
Segura Virgendela
Asuncion

——— Asistente de Direccion
Caardinador dz Area . . . . R Areade Rocursos . . . Areade Tramsportesy
Tatnica Arga Juridica Areafinangien: Humanas Areade Archivo Segundad de Dreccidn Pantenim-enta
. X Area
Area il
TeR Midica Petapic
Jefe ded Departamente de
lefe del Depatanento de " .
.p A Proteccidn a la Mifiez y lefe del Departamento de
Proteccion Especial . Jefe del Departamento de
Adalescencia Can Adolescentes con
Cantra el Maltrate en X ; o X Wida Independiente
Capasidades Diferentes Atercitn Especizlizada
Todas sus Formas Leve y Moderada
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DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, | 2020

HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)
)
k)

h

Acuerdo Gubernativo Nimero 101-2015: “Reglamento Qrganico

Interno de la Secretaria de Bienestar Social de [a Presidencia de la

Republica”

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia. Decreto 27-2003, vigente a
partir del 19 de julio de 2003

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto No. 97-
1996

Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia. Ley contra el Femicidio y
otras Formas de Viclencia contra la Mujer, Decreto No. 22-2008

Ley Contra la Violencia, Explotacion y Trata de Personas. Decreto No. 9-2009,
Congreso de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica

Ley del Registro Nacional de las Personas, RENAP, Decreto 90-2005

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, Decreto 9-2009
Ley del Sistema de Alerta de Alba-Keneth, Decreto 28-2010

Ley de Adopciones, Decreto 77-2007

Ley de Educacion Especial para las personas con Capacidades Especiales, Decreto
No. 58-2007

Decreto No. 27-90 del congreso de la Republica. Aprobacion de la Convencién sobre
los Derechos del Nifo, publicado el 23 de mayo de 1990

m) Decreto 1441, Codigo de Trabajo

n)
0)
p)

a)
r

Acuerdo No. 830-2003, Politica y Normativa de Acceso de la Educacion para la
Poblacion con Necesidades educativas Especiales

Acuerdo No. 40-2010, Reglamento para la Aplicacion de Medidas de Proteccion a
Nifios Privados de su Medic Familiar por parte de Juzgados que ejercen competencia
en materia de Nifiez y Adolescencia Amenazada o Violada en sus Derechos Humanos
Acuerdo Gubernativo No. 91-2007. Politica Nacional de Discapacidad

Acuerdo Ministerial No. 34-2008. Politica de Educacién Inclusiva

Convenio No. 182 de la Qrganizacion Internacional del Trabajo, sobre las peores
formas de trabajo infantil y la accién inmediata para su eliminacién
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6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

Mision

Somos una Direccidn de Atencién residencial con calidad y calidez humana a través de
intervenciones dirigidas a reparar las secuelas que la desproteccion ha provocado en la nifia,
nifio o adolescente

Vision

Ser un modelo de contexto educativo y terapéutico donde las nifias, nifios vy adolescentes
logren la transformacion de sus vidas y comiencen a reescribir su historia y principalmente su
nuevo horizonte,
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HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

General

La Direccién de Proteccién Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncidn, es la
encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar, monitorear y supervisar los planes y
programas técnicos y administrativos en los diferentes servicios de proteccidn especial a
la nifiez y adolescencia vulnerada en sus derechos, cuando estos son separados de su
medio familiar o carecen de él.

Especificos

1. Proveer espacios terapeuticos que permitan el desarrolio integral y potencializar el
desarrollo adaptativo y funcional de la nifiez y adolescencia que se encuentra bajo la
tutela de cada departamento.

2. Proteger a la nifiez y adolescencia con y sin discapacidad, a través de acciones de
cuidado integral personalizado, eficiente y oportuno que coadyuve a mejorar su calidad
de vida, la reintegracion familiar o su inclusidn hacia una vida independiente.

3. Proporcionar a las y los adolescentes un tratamiento biopsicosocial individualizado
orientado a la promocién de su inclusion socio-comunitaria y familiar atendiendo a su
interés superior,

4. Promover procesos de habiiitacién o rehabilitacion para NNA con y sin discapacidad, a
través de acciones y servicios que permitan tener una calidad de vida, la inclusion
social, educativa y laboral, como parte de su proceso de independencia.
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8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

a)

b)
c)

d}

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en beneficio
de las nifias, ninos y/o adolescentes que se brindan en los Programas de Proteccién Especial
Residencial de la Nifiez y Adolescencia vuilnerada en sus derechos.

Supervisar que los recursos materiales y financieros asignados a la Direccién y programas
bajo su cargo, sean utilizados adecuadamente y de forma transparente.

Supervisar que el abordaje terapéutico que se realice a las nifias, nifios y/o adolescentes
que se atienden en cada uno de los programas a su cargo, sea basado en las necesidades
individuales de cada residencia y ordenado en su proyecto de vida.

Supervisar que se brinden a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y juridica
a los padres de familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la integracién de
las nifias, nifios y/o adolescentes comprendidos de siete a dieciocho afios en su entorno
familiar.

Generar opciones de acogimiento residencial con pertinencia cultura y territorial, que
favorezca mantener los vinculos familiares y que las nifias, nifios y adolescentes no sean
separados de su entorno cultural, 2 menos que sea aconsejable para su proceso de
restitucién de derechos

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Subsecretario de
Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE
PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN
DE LA ASUNCION

Internos

Todo el personal interviniente en la atencion integral especializada que brinda la Direccion.

Externos

Juzgados de la Nifiez y Adolescencia a nivel nacional
Procuraduria General de la Nacion

Procuraduria de los Derechos Humanos

Ministerios de Salud Piblica

Ministerio de Educacion

Ministerio de Cuitura y Deporte

Consejo Nacional de Adopciones

Secretaria de Victimas de Violencia Sexual Explotacion y Trata
Ministerio Pablico

Policia Nacional Civil
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 INTERVENCION JURIDICA EN EL INICIO DEL PROCESO DE
ACOGIMIENTO DEL NNA EN LA DIRECCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INTERVENCION JURIDICA EN EL INICIO DEL PROCESO DE
ACOGIMIENTO DEL NNA EN LA DIRECCION

No. 01

Objetivo: Intervenir oportuna y eficazmente en el inicio del proceso de acogimiento

Normas especificas:

e Decreto Numero 27-90 del Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto de Ratificacion
por el Congreso de la Republica de Guatemala. Convenio de los Derechos del Nifio. Articulo

42
» Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 46
_ Responsable:
e Frrargado de Area Juridic=
Paso |  Puesto Funcional ‘ Descrif ~r
INLCLD
1 Asistente -Area Recibe documentos y entrega al Encargado del Area Juridica
Juridico Legal-
) 2 Encargado de Area Recibe y revisa copia de Orden de Juez y documentos conexos
Juridica
3 Encargado de Area Analiza documentacion, da directrices al procurador
Juridica
4 Procurador Atiende directrices v gestiona lo procedente
5 Encargado de Area | Revisa documentacién y opera registro electrénico de fecha y
Juridica causa de préxima audiencia, si la hubiera
SI: Posee Documentacion necesaria, continua paso No.6
- NQ: Retorna pasc No.4
6 Encargado de Area | Estudia y evalla la situacion de desproteccién o riesgo a que el
Juridica NNA esté expuesto
7 Procurador Si el perfil del NNA es incompatible con la naturaleza de los servicios
que presta la direccion Realiza los tramites que se precisen para la
reconduccion del NNA
FIN
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10.2 SEGUIMIENTO DE AUDIENCIA JUDICIAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.02

SEGUIMIENTO DE AUDIENCIA JUDICIAL

Objetivo: Defender y promover con efectividad los derechos del NNA

Normas especificas:
e Decreto No. 27-2003 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Proteccién Integral de
la Nifiez y la Adolescencia. Seccién V. Articulo 18
e Acuerdo Gubernativo 101-2015, Articulo 46

Responsable:
» Encargado de Area Juridica
= Procurador

Deerrincian

. 30 Puesto Funcional
L] D. _ . o o ]
i INaY
1 Asistente -Area Juridico Recibe notificacion de audiencia (via electrénica, telefonica
Legagl- 0 por escrito)

2 Encargado de Area Juridica | Registra electrénicamente datos de notificacidn de audiencia

3 Encargado de Area Juridica | Prepara hoja de notifwacidn interna de audiencias

4 Encargado de Area Juridica | Remite programacién de audiencias a los Jefes de
Depaitamento y Administradores de Residencias

5 Auxiliar de Archivo Entrega al Procurador y expediente del NNA que va a asistir
a audiencia

6 Procurador Recibe y revisa expediente del NNA

7 Procurador Interviene en audiencia en funcion del interés superior del
NNA

8 Procurador Ancta resultados relevantes de la audiencia en Hoja Legal
correspondiente i

9 Procurador Traslada expediente al Encargado del Area Juridica

10 Encargado de Area Juridica | Recibe y registra electronicamente proxima audiencia

11 Encargado de Area Juridica | Da seguimiento a resoluciones judiciales, en conjunto con
Procurador

12 Procurador Devuelve expediente a la Unidad de Archivo
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10.3 SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO A RESOLUCIONES JUDICIALES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.03

- SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO A RESOLUCIONES JUDICIALES

Objetivo: Dar eficaz cumplimiento a lo dispuesto por los Jueces

Normas especificas:

¢ Decreto NUmero 27-30 del Congreso de la Repilblica de Guatemala. Decreto de Ratificacion por
el Congreso de la Republica de Guatemala. Convenio de los Derechos del Nifio. Articulo 42
» Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 46

Responsable:
= Encargado del Area Juridica
« Asistente -Area Juridico Legal-

e Educador
Puestt unciom:
1 INICIO
Procurador Entrega expediente remiticlo en la audiencia

2 Encargado del Area Recibe del Encargado de Control de Audiencias expediente,

Juridica revisa y analiza resolucion judicial y otros oficios que ordenen

) hacer otras diligencias

3 Encargado del Area Anota datos relevantes de los mandatos de Juez en el registro

Juridica correspondiente
4 Encargado del Area Entrega los expedientes al Asistente del area juridico legal para

— Juridica archivar ]

5 Asistente -Area Juridico | Devuelve expediente al Area de Archivo

Legal-

FIN
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10.4 FINALIZACION DEL PROCESO DE INTERVENCION POR DICTAMEN
EMITIDO POR JUEZ COMPETENTE

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

FINALIZACION DEL PROCESO DE INTERVENCION POR DICTAMEN
EMITIDO POR JUEZ COMPETENTE

No.04

se integrara a su salida

Objetivo: Contribuir en la preparacién del NNA, para una adecuada transicién al contexto en el que

Normas especificas:

e Decreto Ley No. 27-2003. Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y [a Adolescencia. Seccién V.
Derecho a la libertad, identidad, respeto, dignidad y peticién. Articulo 18
» Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 46

Responsable: ,
= Fnrarnido de Area Juridica
Puesto funcional Descripcién
. Inieau
1 Encargado de Area Notifica wese de intervencién a Director y Jefe del
Juridica _ Departamento que corresponda
2 Encargado de Area Prepara documentacion juridica que conlleva el proceso de
Juridica cese de intervencion
3 Encargado de Area Elabora informe final de cese de intervencion
Juridica
; Entrega informe a la Unidad de Archivo, para que lo integre en
4 Encargado de Area . ’
Juridica el expediente del NNA
FIN
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Se presenta en el centro hospitalario para verificar el
fallecimiento del NMA

Procurador

Luego de confirmai < allecimiento, informa {por escrito) el
suceso al Juez corpetente y le solicita emision de orden para
poder retirar el cuerpo de la morgue en gue se encuentra

Procurador

SI EL NNA SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL RENAP
Solicita certificacion de nacimiento
SI: continua paso No. 11
NO: continua paso No. 10

10

Procurador

SI EL NNA NO SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL
RENAP
Solicita al Juez competente, autorizacién para proceder a su
inscripcion
SI: Continua paso No. 12
NO: Continua paso No. 11

11

Procurador

Recibe autorizacion y proceded a realizar inscripcién de rigor

12

Procurador

Gestiona registro de fallecimiento del NNA, ante el RENAP

13

Procurador

SI EL CUERPO DEL NNA SE ENCUENTRA EN LA
MORGUE DE INACIF
Gestiona ante esa Institucion el retiro del cuerpo del NNA,
acompafiando: Orden de Juez competente, Certificacién de
nacimiento del NNA

14

Procurador

SI EL CUERPO DE NNA SE ENCUENTRA EN MORGUE

DE CENTRO HOSPITALARIO
Gestiona certificado médico, por el que se da fe del fallecimiento
del NNA

15

Procurador

Solicita en la morgue el retiro del cuerpo y documentacién
conexa, acompanando para el efecto la orden emitida por el
Juez competente

16

Procurador

Procede a registrar la defuncidn del NNA en el RENAP

17

Procurador

Procede a retirar el cuerpo de la morgue del Centro Hospitalario

18

Procurador

Se pone en contacto con el representante de la funeraria
contratada para prestar los servicios funebres, entregandoles la
papeleria que corresponda

19

Procurador

SI: LA FAMILIA DEL NNA DECIDE HACERSE CARGO
DEL SEPELIO
Pone en contacto a la familia con el representante de la
funeraria, disponiendo la entrega del cuerpo del NNA y
efectos consiguientes, FIN

NO: EL NNA NO TIENE FAMILIA
Realiza tramites para el entierro del NNA en el

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 21




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, | 2020
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

r Cementerio General. Continua paso No.20
Prucurador Continlla gestiones y formalidades que conlleva la velacién y
20 .
entierro del NNA
21 Procurador Elabora informe de todo lo actuado y lo presenta ante Direccion
y la Coordinacién de Area
FIN
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10.6 APERTURA, MODIFICACION Y LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

APERTURA, MODIFICACION Y LIQUIDACION DE FONDO
ROTATIVO

No. 06

Objeuvo: Conwa con los fondos financieros necesarios para afrontar necesidades emergentes como
parte de la atencién oportuna que se brinda a los NNA

Normas especificas:

¢« Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 45

» Acuerdo No. 025-2016
s Acuerdo No. 024-2016

Responsable:

= Técnico Administrativo-Financiero —TAF-

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

1 | Encargado de Area Financiera

AL INICIO DE PERIODO FISCAL LA

DIRECCION FI’NANCIERA DE LA SBS

REALIZA DEPOSITO EN BANCO
Opera a través de fondo rotativo

2 | Encargado de Area Financiera

AL FINAL DE PERIODO FISCAL
Liquida el Fondo segun normas y disposiciones emanadas de
la Direccién Financiera de la SBS

3 | Encargado de Area Financiera

Justifica y gestiona ante la Direccion Financiera de la SBS
modificaciones al Fondo Rotativo

FIN
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10.19 INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.19

INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Objetivo: Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacidn general sobre [a mision,

Normas especnas:

Vision actriimtiira armanivacional, asi como de las politicas vy lineamientos internos de la Direccion

» Decreto No. 27-2003 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Proteccidn Integral
de la Nifiez y la Adolescencia. Seccién 1. Articulo 9
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 45

Responsabile:

Encargado de Recursos Humanos
Jefe de unidad administrativa
Parsonal de nuevo ingreso

Puesto fur
INICIO
1 Encargado de Recursos Recibe notificacién de la Direccion de Recursos Humanos
Humanos de la SBS, sobre la contratacion o traslado de personal
2 Encargado de Recursos Integra el material que se entregard al personal de nuevo
Humanos ingreso (acta de posesion de puesto, atribuciones del
cargo, entre otras)
3 Encargado de Recursos Ingresa la informacion en la base de datos
Humanas
4 Encargado de Recursos Notifica ingreso de personal (nombre y fecha) al jefe de la
Humanos unidad administrativa que corresponda, segln la
contratacién
5 Jefe de la unidad Prepara tarjeta interna de responsabilidad
administrativa que
corresponde
5 Personal de nuevo ingreso Pres_enta do<_:umento oficial que acredita su ingreso y
curriculum vitae
v, Encargado de Recursos Recibe documentos y verifica que todo esté en orden
Humanos 5I: Continua paso No. 8
NQ: Retorna paso No. 6
8 Encargado de Recursos Entrega documento con las atribuciones correspondiente
Humanos al cargo que desempefara
9 Personal de nuevo ingreso Recibe y lee los documentos
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10 Encargado de Recursos Conduce a la persona contratada, para presentarlo ante
Humanos el Director
_ 11 Encargado de Recursos Traslada a la persona contratada, a la unidad
Humanos administrativa que corresponda, presentandolo ante el
Jefe inmediato superior
12 Jefe de la unidad Se presenta, la ubica fisicamente y le entrega mobiliario y
- administrativa que Gtiles a utilizar en el desempefio de sus labores
corresponde
13 Personal de nuevo ingreso Firma de conformidad en tarjeta de responsabilidad
- interna cuando corresponda
14 Auxiliar de Recursos Humanos | Ingresa el nuevo personal a la base de datos
FIN
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Recibe informe, analiza el caso y dictamina resolucién

10 Direccion de Recursos
Humanos de la SBS
11 Direccién de Recursos Envia oficio notificando resolucion
Humanos de la SBS
12 Encargado de Recursos Recibe oficio y notifica al jefe inmediato y al trabajador
Humanos
13 Encargado de Recursos Registra en el sistema de_ base de da'gos del personal los
H resultados de las evaluaciones y archiva copia de las
umanos ; ) .
mismas en expediente personal de cada trabajador
14 Encargado de Recursos Elabora memorandum de comunicacion de resultados y

Humanos

entrega a cada jefe de unidad administrativa, para que
proceda a realizar el Plan de desarrollo de la unidad a su
cargo

FIN
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10.27 ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.27

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTOQ

Objetivo: Mediante el cumplimiento de este procedimiento, proporcionar un servicio eficiente de
mantenimiento a las distintas residencias y areas de la Direccién

Normas especificas:
« Decreto No. 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral de
la Nifiez y la Adolescencia. Seccion I. Articulo 9
e Acuerdo Gubernativo 101-2015. Articulo 45

Responsable:
+ Direccion
« Personal de Mantenimiento
~ lnidad adminictrativa enliritantaflafa da Departamento/Administrador de Residencia)

Descripcion
- II\IILJ:O
1 Unidad administrativa Presenta solicitud de mantenimiento ante la Direccién
solicitante
5 | Director de Proteccion Especial | Recibe, revisa y evalla solicitud
Residencial, Hogar Seguro SI: Autoriza, Continua paso No.3
Virgen de la Asuncion. NO: Retorna paso No.1
Mantenimiento Da atencion segun lo solicitado
4 Mantenimiento Llena formato de servicio de mantenimiento de acuerdo a
las actividades y servicio realizade
5 Unidad administrativa Firma de conformidad, por el servicio recibido
solicitante
FIN
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10.30 SOLICITUD DE REUNION TECNICA DEL AREA PEDAGOGICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE REUNION TECNICA DEL AREA
PEDAGOGICA

No.30

almgnces obtenidos con los NNA

Objetivo: Realizar reunion técnica con el equipo del area pedagégica para verificar las metas y los

rnormas especificas:

e Acuerdo Gubernativo 101-2015.

» Decreto No. 27-2003 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral
de la Nifiez y la Adolescencia. Seccién I,

Responsable:

.
a Frraraada Aa Aras DadaaAnica

LNLCLIU

1 | Encargado de Area Pedagdgica

Solicita una reunién de caracter técnico con el equipo
pedagdqgico.

Envia un oficio a Docente, Instructor de Taller y Profesor

Encargado de Area Pedagégica

2 Asistente de Area Pedagdgica | de Educacion Fisica en el cual informa la fecha de la
reunion.
3 Encargado de Area Realizan reunidn en la cual establecen los alcances y
Pedagdgica, Docente, metas obtenidas con los NNA.
Instructor de Taller, Profesor
de Educacién Fisica
4 Realiza informe de la reunidn y envia al Director de

Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncién.

5 | Encargado de Area Pedagdgica

Archiva informe mensual

FIN
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10.31 SOLICITUD DE INFORME MENSUAL DE SEGURIDAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

NO.31

SOLICITUD DE INFORME MENSUAL DE SEGURIDAD

Objetivo: Realizar informe mensual respecto a la seguridad en las residencias.

Normas especificas:
* Decreto No. 27-2003 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral

de la Nifiez y la Adolescencia. Seccion 1.
¢ Acuerdo Gubernativo 101-2015.

Responsacle:
» Encargado de Seguridad de la Direccidn

Paso Puesto funcional Descripcion
No.
INICIO
1 Director de Proteccion Especial | Solicita informe mensual al Encargo de Seguridad de la
Residencial, Hogar Seguro Direccién.
Virgen de la Asuncién
: s Realiza oficio solicitande al encargado de Seguridad un
2 Asistente de Direccion informe del control de seguridad de las residencias.
3 Encargado de Seguridad de la Recﬂ_ae el qﬁ_c:o. I . .
Direccién Gesthna visitas a las re_:Stdenuas con el apoyo de la
Seguridad de Residencias
4 Encargado de Seguridad de la | Obtiene informacion relevante en relacion a la seguridad
Direccién y Seguridad de de las residencias.
Residencias
5 Encargado de Seguridad de la | Elabora informe y envia al Director de Proteccién Especial
Direccién Residencial, Hogar Seguro Virgen de la Asuncion.
6 Encargado de Seguridad de la | Archiva informe mensual
Direccién

FIN
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