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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

1. PRESENTACION

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

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

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

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

General

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

Especificos

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

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

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

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

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Dirigido a los Servidores Pubiicos la Direccion de Prevencion Terciaria, de la Subsecretaria de
Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con [a Ley Penal, de la Secretarfa de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
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5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

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

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

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

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

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

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

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

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

Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.

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

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

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

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

. Carta No. 10 de Naciones Unidas
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6. MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE PREVENCION
TERCIARIA

6.1 MISION

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

6.2 VISION

Orientar y brindar atencién integral a los adolescentes en conflicte con la Ley
Penal que se encuentran finalizando o han finalizado su sancion,
comprometidos con garantizar €l interés superior de la nifiez y adolescencia,
velando por el principio basico de dignidad y de la importancia de promover una
funcién reorientadora y constructiva en la sociedad. Mediante el desarrollo e
implementacién de politicas, planes, programas y acciones que promuevan la
participacion de los diferentes actores e instituciones del Estado.
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7. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

General

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

Especificos

s Brindar a [os adolescentes en conflicto con la Ley Penal y proximos a finalizar su sancién,
las herramientas necesarias para obtener un empleo.

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

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

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

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

b) Planificar, organizar, dirigir, ccordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas,
acciones y estrategias orientadas a la insercion [aboral de los adolescentes en conflicto
con la ley penal, con apoyoc de entidades publicas, privadas, nacionales y extranjeras.

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

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

e) Desarrollar mediante la aprobacidén del Despacho Superior y bajo la supervision del
Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, los protocolos de intervencidn de las distintas unidades administrativas que se
encuentran a cargo de la Direccién.

f) Implementar mecanismos de cooperacién con organizaciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, con el objeto de incrementar la coordinacién en materia de
prevencion.

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

h) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Subsecretario
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECION DE
PREVENCION TERCIARIA

9.1 INTERNOS

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de adolescentes en conflicto
con la Ley Penal

Direcciones de la Subsecretaria de Reinsercion

Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad

Direccién de Medidas Socioeducativas

Direccion de Operaciones y Logistica

9.2 EXTERNOS

Sistema Penitenciario — SP —

Ministerio Publico — MP —

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

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1

INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD

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

Normas especificas:

» Estar préximo a finalizar la sancién privativa o no privativa de libertad.

« Haber mostrado buena conducta.

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

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

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

Responsable: Coordinador del Area de Empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Keicioral Descripcién
INICIO
Coordinar con el procurador, Director de la Direccion de Centros
Coordinador del Espgcializadps de Privacién de Libeftad, Director dg:_ Medidas
1 srea de Socmedulc!atlvas y el coordinador del area de empieabilidad para
" la seleccién de las y los adolescentes que se encuentran a seis
empleabilidad . o ; -
meses de finalizar su sancién o que ya finalizaron su sancion. Ya
sea esta privativa o no privativa de libertad.
Coordinador del | Identificar instancias empresariales que estén interesadas en
2 area de apoyar a los y las adolescentes para la ejecucion del plan de
empleabilidad | empleabilidad.
3 Coogjrlg:c;ijc;r del Desarrpl!laf el plan de empieabiiidad acorde a las caracteristicas y
empleabilidad potencialidades de las y los adolescentes.
4 Instancia Imparte talleres que prepararen a las y los adolescentes para su
capacitadora__ | formacion curricular (técnicos, educativos para el trabajo).
5 Instancia Certificar los cursos impartidos, que le dard validez a la
capacitadora preparacion curricular que recibieron los v las adolescentes.
6 Trabajador Ubica [aboralmente, acorde al contexto comunitario v
Social preparacion académica con que cuenta el adolescente.
2 Coo;d:g:cclic;r del !Establ_gcer acuerdos con las entidades empresariales para la
empleabilidad inclusion de las y los adolescentes en Jas empresas.
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8 Trabajador Supervisa el desarrollo laboral, acerca del rendimiento,
Social cumplimiento y constancia del adolescente.
. Emite un informe final, que contenga los avances por el ¢ la
Trabajador M- :
9 Sodial adolescente y el cumplimiento de las metas establecidas para la
reinsercion laboral.
FIN
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10.2 EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LOS ADOLESCENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LAS Y LOS
ADOLESCENTES

No. 2

Objetivo: Evaluar al adolescente para establecer si estd preparado para derivarse al area
pedagdgica, psicolégica o laboral. Si se transfiere al area psicolégica, se debera adecuar las
técnicas psicoterapéuticas segun sean [as necesidades que surjan durante el proceso de
seguimiento con el adolescente para que le permitan solucionar o aliviar sus problemas actuaies y
de habilidades que en un futuro le faciliten un afrontamiento mas adecuado de posibles

situaciones dificiles.

Normas especificas:

s Evaluacion psicoldgica del adolescente, que determinara a que area debera transferirse;
psicoldgica, educativa o laboral

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

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

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

Responsable: Psicélogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional

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

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

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

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

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

asignado al caso.

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

Investigacién de dinamica de la personalidad, estabilidad
emocional, conducta social y fortalezas proyectadas en los test
apiicados al adolescente.

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

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

4 Psicdlogo
5 Psicologo
6 Psicélogo
7 Psicélogo
8 Psicélogo

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

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

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

No. 3

Objetivo: Establecer el nivel de escolaridad det adolescente y darle continuidad a su proceso

educativo.

Normas especificas:
« Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la
Replblica de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Proteccion Integral de la Nifez y la
Adolescencia.

Responsable: Pedagogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

en el proceso educativo.

FIN
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10.4 COMUNICACIONES TELEFONICAS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 4

COMUNICACIONES TELEFONICAS

Objetivo: Mantener la comunicacion via telefénica con los padres de familia, tutores e
instituciones donde se han ubicado laboraimente [os adolescentes.

Normas especificas:

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

Responsable: Coordinador del area de Post Sancién y Empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto Descripcion
funcional
INICIO

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

Prevencién telefénicas.
Terciaria

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

Prevencion llamadas.
Terciaria

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

4 Personal de la | Realiza las llamadas de seguimiento a las y los adolescentes
Direccidn de | referidos por la Direccidn, analiza y elabora el diagnéstico segin
Prevencién fa situacién de cada adolescente.

Terciaria
FIN
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10.5 INSCRIPCION ACADEMICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

INSCRIPCION ACADEMICA

No.5

Objetivo: Motivar y dar seguimiento a las y los adolescentes para que continlen con la
educacion formal o técnico laboral, permitiendo mejorar las competencias académicas, lo que

facilitara su inclusién social y laboral.

Normas especificas:

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

Responsable: Pedagogo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

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

. Nombre completo
. Fecha de nacimiento y edad
. Nuimero de folio, libro y partida
. Lugar de origen
. Domicilio
. Teléfono
J Estado civil
. Idioma y/o idiomas mayas
. Fecha de ingreso
. Fecha de egreso
. Nombre de los padres
[ ) Informacién educativa con el dltimo grado aprobado y la
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institucién donde lo curso.

. Nombre y firma del pedagogo responsabie

. Grado que le corresponde

) Documentos educativos con los que cuenta

. Documentos educativos pendientes de entregar
. Fecha de inscripcion

4 Pedagogo

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

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

. I etapa (20°. 3. Y 40.)

IT etapa de primaria para adultos {(5°. Y 6°.)

I etapa de basicos (19. Y 2°.)

I etapa de basicos {3°.)

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

Instituto América Latina

. Cuarto, quinto y sexto Perito Contador.

Nivel Universitario de la Facultad de Humanidades, USAC

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

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

5 CEEX

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

6 Secretaria de la

Direccién de

Prevencién
Terciaria

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

7 Pedagogo

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

FIN
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10.6

INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST SANCION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 6

INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST
SANCION

Objetivo: Identificar a los y las adolescentes que participaran en el area de Post Sancién
para su inclusién laboral.

Normas espeoificas:

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

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

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

Responsable: Coordinador del Departamento de Post Sancion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto :
Paso No. bcloral Descripcion
INICIO
Procuradores de Trasladar al Coordmadpr de Post Sancién los I!stados de _I:‘:ns y los
. | adolescentes que estan a un mes de cumplir su sancién para
1 la Subsecretaria ) - . .
planificar las actividades y acciones que se trabajaran con los y
de RRACLP
las adolescentes.
Traslada al Coordinador de Post Sancion la instruccion para que
Director de proceda a revisar y seleccionar de la base de datos los
2 Prevencion adolescentes que se encuentran a un mes de finalizar o bien que
Terciaria ya finalizaron su sancion ya sea privativa o no privativa de
libertad.
Contactar a los adolescentes y familiares, para conocer su
Psicélogo y situacion actl.!al, ya sea que esten:
- Trabajando
Personal - Estudiando
3 Operativo de la - Trabajando y Estudiando
Direccién de rabajando y
Prevencién - sin oficio
Terciari - Privados de libertad en Centros Privativos para Mayores
erciaria :
- Fallecieron
- Otros ...
Equi El equipo multidisciplinario integrado: Psicdlogo, Pedagogo y
quipo . . . k -
4 e | Trabajador Social elaboraran la estrategia para la integracion y a
Multidisciplinario | __. - .
reinsercion del adolescente a la sociedad.
5 Ell'reifetr?;igr? Organizar con los Trabajadores Sociales para establecer
Terciaria oportunidades de reinsercion laboral y educativa.
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Eauino Evaluar el avance y desempefio de los adolescentes en las fases
6 Multi dﬁsciplinari o de: atencidn psicolégica, capacitacion, empleabilidad vy
P adaptacion a la sociedad y familia.
7 Equipo Elaborar un informe mensual sobre el avance de los
Multidisciplinario | adolescentes y presentarlo al Director de Prevencidn Terciaria.
i . -
Er;icérc:(r:igﬁ Desarrollar reuniones con los familiares de los adolescentes para
8 Terciaria y dar a conocer el proceso de reinsercion y resocializacion,
Equipo remitiendo un informe al Subsecretario de RRACLP con los
s | resultados alcanzados con las v Jos adolescentes.
Multidiscipiinario y s
Equipo R
9 e ion fi .
Multidisciplinario Actualizacion de la ficha de los adolescentes
FIN
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10.7 CAPACITACION POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES
EN PREVENCION DEL DELITO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 7

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

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

delincuencia.

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

Responsable: Pedagogo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto
funcional

Descripcién

INICIO

Pedagogo

Planificar los temas adecuados a impartir en los diferentes
talleres.

Pedagogo

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

Pedagogo

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

FIN
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11. EL SUBSIDIO EDUCATIVO

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

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

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

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

RECEPCION DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO

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

Normas Generales:

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

Responsable: Director de Prevencion Terciaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::f’ Puesto funcional Descripcion

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

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

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

3 Director Prevencién | Revisa la ficha de solicitud vy la traslada al Trabajador Social que

Terciaria verificara que se encuentre completa y firmada.

4 Trabajador Social | Elabora el plan de visita, el cual serd aprobado por el Director de
Prevencion Terciaria.
FIN
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12.2 PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 2

PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL

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

Normas Generales:

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

Republica,

Responsable: Técnico de Post Sancién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Puesto funcional Descripcién
INICIO
Disefia ruta por ubicacién geografica y asigna a las (los)
. Trabajadores Sociales la comisidn de visitas domiciliares para la
Teécnico de Post o . . ;. y
1 -, realizacion de Estudios Socioecondmicos y/o supervisiones.
Sancion . . o .
Traslada al Director de Prevencidn Terciaria la programacion
realizada.
. Evalla, revisa y autoriza la programacion disefiada. Si autoriza
Director de . .y : .
2 - o elabora y firma nombramiento de la comisién. Si no autoriza,
Prevencion Terciaria - . .
solicita cambios, pasa a actividad No. 1.
o . Traslada al Trabajador Social el nhombramiento e informa sobre
Tecnico de Post C s . . .
3 iy la comision asignada, evaluan los riesgos, resuelve dudas,
Sancion . .
orientando sobre la misma.
Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comisidn,
procede a tramitar sus viaticos. Coordina con autoridades
4 Trabajador Social locales. Prepara el material y sus instrumentos de trabajo para

comisién y traslada copia de nombramiento al Director de
Prevencion Terciaria.

FIN
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12.3 VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

SECRETARIA DE

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

BIENESTAR SOCIAL DE LA

VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

No. 3

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

Normas Generales:

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

Repubilica,

Responsable: Trabajador Sociai

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Puesto funcional

Descripcion

INICIO

Trabajador Social

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

Trabajador Social

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

Trabajador Social

Entrevista al solicitante, utiliza lus nsuumentos necesarios
{Soiicitud, carta para apretura de cuenta, estudio socioecondmico,
etc.).

Explica y solicita documentos necesarios para la admisibilidad.

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

Solicitante

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

Asistente

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

Trabajador Social

Recibe el expediente de forma ordenada seglin acuerdo vigente.
Integra el estudio Socioecondmico al expediente.
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12.4 APROBACION DE EXPEDIENTES

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

APROBACION DE EXPEDIENTE ADMISIBLE PARA EL No. 4

SUBSIDIO EDUCATIVO

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

Normas Generales:

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

Responsable: Técnico de Post Sancion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

No. funcional Bescsincién
INICIO
Elabora presentacicnes en PowerPoint y listados en Excel para
1 Técnico de Post | anotaciones de Junta Técnica.
Sancion Traslada al Director de Prevencién Terciaria los expedientes y
presentaciones.
Revisa los expedientes y la presentacion correspondiente de los
Director de bfeneﬁciari’os. _ ' N , - i
2 Prevendion Si no estd satisfactorio. Solicita al Area de Educacién, corrija o
o complete lo necesario. Regresa a actividad No. 1.
Terciaria . . . . . . -
Si estd satisfactorio. Solicita realizar los tramites para convocar a
Junta Técnica.
Presenta para discusién a la Junta Técnica cada uno de los casos
Director de aprobados. . . , -
3 Prevendion Expong por qufe cada 'adolescente 0 joven deberia optar al Subsidio
Terciaria Educativo y cuales serian los beneficios o ventajas que el beneficiario
alcanzaria durante el periodo que goce del Subsidic Educativo.
Resuelve dudas y argumenta sobre los casos.
4 Junta Técnica | Aprueba los expedientes que considere pertinentes.
Elabora Minuta de Junta Técnica donde consigna los nombres de los
Director de beneficiarios y administradores de los expedientes que fueron
5 Prevencién presentados, la cual debe ser firmada por los miembros de la Junta
Terciaria Técnica.
Tramita fas firmas de la Minuta.
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12.5 ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SUBSIDIO EDUCATIVO

[ SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 5

ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO EDUCATIVO

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

Normas Generales:

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

Normas Especificas:

- Expediente aprobado en Junta Técnica

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

Responsable: Técnico de Post Sancion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Puesto

No. Funcional Descripcion

INICIO

Revisa la minuta y clasifica los expedientes.
o . diente; copi L ..
Técnico de Post Adjunta al exp_e |en'te" copia de DPI de un testigo si el administrador
1 s no sabe leer ni escribir. Elabora declaracion Jurada en caso de que el
Sancion o .
administrador del subsidio no sea el padre 0 madre.
Elabora el contrato administrativo.

Lee yfo explica los terminos del contrato administrativo al

2 Trabajador Sodial administrador del Subsidio Educativo.

3 Administrador | Firma o plasma su huella dactilar en el contrato administrativo.

Traslada por medio de oficio el contrato a la Subsecretaria de

Director . . s .
i Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con Ia Ley
4 Prevencian . . .
Terciaria Penal —~SRRACLP- quien a su vez, lo trasladard al Despacho Superior

para firma.

Firma vy sella fos contratos administrativos, trasladandolos

5 Secretario SBS ,
et | posteriormente al despacho de SRRACLP.
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12.6 SUPERVISION DE BENEFICIARIOS

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

SUPERVISION DE BENEFICIARIOS

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

Normas Generales:

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

Normas Especificas:
El Area de Educacion debera:

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

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

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

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

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

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

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

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

- 5i el Trabajador Social determina que el caso no debe de continuar, debe elaborar
informe y proceder el cierre de caso, entregarlo lo mds pronto posible.

Responsable: Area de Educacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Puesto

3 Descripcion
No. Funcional pc
INICIO
Selecciona beneficiarios a visitar,
Elabora ruta de visitas domiciliares de supervision.
Pedagogo / Brinda un acompafiamiento al beneficiario realizando un diagndstico
1 Trabajador educativo.
Social Asesora al beneficiario en la elaboracion de un plan educativo
Realiza sequimiento y monitoreo en el campo, respecto a Ia
implementacion del Plan Educativo.
Director Revisién de Comisiones Programadas.
2 Prevencion Si no se autoriza. Pasa actividad No. 1
Terciaria Si autoriza. Pasa actividad No. 3
3 Asistente Elabora el nombramiento de la comision. (Verifica si hay disponibilidad
de vehiculo, de haber disponibilidad elabora la solicitud).
4 Técnico de Post | Entrega de programacion de visitas y nombramiento al Trabajador
Sancién Social.
Trabatador Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comisidn, tramita
5 So cé]ial viaticos, prepara el material e instrumentos de trabajo para Ia
comision.
6 Trabajador Realiza Visita domiciliar.
Social Si el beneficiario o0 Administracdor es localizado. Pasa actividad No. 8
Establece por qué no se encuentra en casa el beneficiario o si la
. direccién no es correcta.
Trabajador . . .
7 . Si considera prudente reprograma [a visita.
Social . . . . ,
Realiza informe de ocurrido, revisa, adjunta fotografias, sella y firma
el informe. Pasa Actividad No. 9
Entrevista, llena formulario de supervisién y toma fotografias.
. Emite opinidn en informe indicando si el beneficiario debe o no seguir
Trabajador - . )
8 . en el Subsidio, apegandose al Acuerdo vigente.
Social . L
Informa al Area de Educacién sobre el avance de los procesos
educativos del beneficiario.
Si el beneficiario no debe continuar segun informe sacial, procede a
, cerrar el expediente. Pasa actividad No. 10
Trabajador ) o ) . .
9 Sodial Si el beneficiario debe continuar segin informe social. Traslada

informe de supervision con fotografias al Area de Educacién. Pasa
actividad No. 12
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2020

DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

Director de Revisa las planillas conforme ingresos y egresos comparando con la
Prevencion planilla anterior. Si autoriza. Soficita la impresion, Pasa a actividad
Terciaria No. 7. O bien solicitar cambios y correcciones. Pasa actividad No. 5
Imprime la planilla.
Técnico Sella y rGbrica las hojas de la plantilla.
Administrativo | Elabora firma y sella pedido.
Financiero Rotula e identifica el folder de la planilla, trasladandosela al Director
de Prevencion Terciaria.
Director de Firma y sella la planilia y el pedido.
Prevencién
Terciaria
Gestiona el correlativo de compras en el departamento de compras y
codifica en pedido en la Direccidn Financiera.
Recopila firmas de las autoridades que autorizan el pago de planilias.
(Direccion de Prevencion Terciaria, Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal y la
Técnico Secretaria de Bienestar Social).
Administrativo | Reproduce una copia de la planilla autorizada, se reaiiza la gestion
Financiero del expediente de gasto en SIGES, imprime la gestidn y se adjunta a

la original y a la copia.

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

Envia en digital la planilla al departamento financiero.

Archiva bajo llave copia firmada y sellada por autoridades.

FIN
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12.8 GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHICULO

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

GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHICULO

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

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

Normas Especificas:

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

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

Social.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Puesto e
No. Funcional Pacripaon
INICIO
1 , Elabora el nombramiento de comisidn y solicitud de vehiculo, los
Asistente . , . -
cuales indican dias y lugares asignados para la comisién.
2 Director de Firma de autorizacidén de nombramiento y la solicitud de vehiculo.
Prevencion Entrega la solicitud de vehiculo y nombramiento al Trabajador Social
Terciaria y/0 Pedagogo.
3 Fotocopia el nombramiento v e notifica a la persona nombrada. Pasa
actividad No. 5
Asistente Entrega solicitud de vehiculo al Departamento de Servicios Generales
y Transporte conforme a las normas establecidas, adjuntando
fotocopia de nombramiento de la persona asignada.
4 Asistente Archiva solicitud de vehiculo. Pasa actividad No. 6
5 Pedagogo/ Tramita y gestiona los viaticos.
Trabajador Social
6 Informa al Trabajador Social y/o Pedagogo, nombre y teléfono del
Asistente piloto que cubrird la comisién, o bien, que debe realizarla en
transporte publico.
FIN
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12.9 INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 9

INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Establecer el tipo de informacion gque se debe de trasladar cuando es requerida a
través de Informacién Plblica.

Normas Generales:
o Decreto NUmero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Normas Especificas:

s La informacidn debe de entregarse como ha sido requerida en la solicitud de informacion,
esta informaciénr Aebe de ser entregada en el plazo que establece la ley.

Responsable: Directur ue Prevencion Terciaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso - -
No Puesto funcional Descripciéon
INICIO
1 Director Prevencién | Analiza la informacidén solicitada y procede a solicitar al area
Terciaria correspondiente.
. Recibe solicitud de informacion requerida, examina, procesa,
Técnico de Post . . - . . - .
2 verifica la informacion, emite el informe solicitado, posteriormente

Sancién . . o i
lo traslada al Director de Prevencion Terciaria para su visto bueno.

Recibe, revisa y analiza la informacion (fisica o digital). Si es
satisfactoria, procede a firmar informe y solicita a la asistente la
. .. | elaboracién del oficio para la entrega de la informacion solicitada a
Director Prevencion s . . , .. ;
3 Terciaria Informacién Pubiica. (Si fue requerida en forma digital, envia lo
solicitado al correo de informacién publica, e imprime el correo
donde consta el envio de la misma). Pasa a actividad No. 4, si no
es satisfactoria, regresa a actividad No. 2.

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

4 Asistente Entrega en ventanilla de Informacién Plblica la informacidn
solicitada, en calidad de informe o la impresion del correo enviado
y el oficio original, firman de recibido la fotocopia del oficio, luego
procede a resguardar y archivar copia de recibido.

| FIN
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13.GLOSARIO DE SIGLAS

NO | SIGLAS SIGNIFICADO
1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 CEEX Centro de Educacion Extra Escolar
3 DIGEEX [ Direccién General de Educacion Extraescolar
4 Ley PINA | Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
5 MP Ministerio Pablico
6 NNA Nifias, nifios y adolescentes
7 0G Organizacién Gubernamental
8 8} Organismo Judicial
9 unG Organizacion no Gubernamental
10 PEM Profesorado en Ensefianza Media
11 PNC Policia Nacional Civil
12 | RRACLP | Reinsercion y Resocializacidn de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal
13 SBS Secretaria de Bienestar Social de |a Presidencia de la Repubiica
14 | SSRRACLP | Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal
15 TAE Técnico en Administracion Educativa
6 USAC Universidad de San Carlos
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ANEXO

Procedimiento no. 3
ELABORACION DE INFORME EVOLUTIVO

Secretaria de Bienestar Social CEJUPLIV 11
de Le Presidencia ANEXD

Hrim Ao Funlisrinm Nrdenes

— denes L ———

Fecha, Nombre
Ewolucion ¥ hora de Ordenes
evoluclon y
ordanes

Guatemala, 2016
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