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

LA S'ECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

CONSIDERANDO: 

Que la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República, tiene como finalidad coadyuvar en la 
protección integral y especial de la niñez y adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitución y el 
goce de sus derechos, asimismo contribuye en la reinserción de los adolescentes en conflicto con la Ley 
Penal, a través de sus programas y servicios. 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgánico 
Interno de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República, el Secretario de Bienestar 
Social podrá aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estándares y manuales que permitan 
desarrollar los distintos programas y servicios de atención integral y especial. 

CONSIDERANDO: 

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES y DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA DE LA SECRETARIA DE 
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA; el primero de ellos surge con el objetivo 
de contar con un manual descriptor y perfil de puestos actualizado que le permita a la Secretaría de Bienestar 
Social de la Presidencia de la República, y en especial a la Dirección de Prevención Terciaria, que permita al 
personal realizar sus labores con eficiencia y eficacia, buscando alinear los objetivos con los resultados 
previstos-; y el segundo de igual manera surge con el objetivo de contar con un manual descriptor y perfil de 
puestos actualizado que le permita a la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República, y en 
especial a la Dirección de Prevención Terciaria como guia en la ejecución de sus labores, en la delimitación 
de responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administración, comportamiento laboral, 
entendimiento operativo, procedimientos y de aplicación funcional, de conformidad con las disposiciones 
legales que la rigen. 

CONSIDERANDO: 

Que como parte del procedimiento de actualización de los manuales relacionados, estos fueron elaborados 
por la Directora de la Dirección de Prevención Terciaria y revisados por la Subsecretaria de Reinserción y 
Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, bajo la estricta responsabilidad de los 
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mismos. Así también fueron revisados por la Dirección de planificación y debidamente aprobados en su 
contenido, estructuración, estilo y redacción mediante las certificaciones emitidas por la Subsecretaria de 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar 
Social de la Presidencia de la República. 

POR TANTO: 

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

ACUERDA: 

Artículo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA DE LA 
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA, que se detallan a 
continuación: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, el cual consta de cuarenta y cinco (45) hojas, 
sin incluir la carátula: y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de sesenta y ocho 
(68) hojas, sin incluir la carátula. 

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

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

Notifíquese. 

Licenciado Carlos Francisco 

Secretario de Bienestar Social 

Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República 
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1. PRESENTACION 

2020 

La Subsecretaria de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley 
Penal, para dar continuidad a los programas de Post - sanción ha creado la Dirección de 
Prevención Terciaria, la cual se desarrolla a través de dos ejes principales como lo son la 
empleabilidad y la post sanción. 

El Artículo 69, del acuerdo Gubernativo 101 - 2015, describe la función administrativa de 
la Dirección de Prevención Terciaria, creando la estructura necesaria para alcanzar las 
metas y objetivos previstos, así como, la adecuada administración de los recursos 
técnicos, humanos y financieros. 

Por esta razón, 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 mínimas 
que corresponden a cada uno de los puestos de trabajo. 

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

General 

2020 

Contar con un Manual de Normas y Procedimientos actualizado que le permita a la Secretaría 
de Bienestar Social de la Presidencia de la República, y en especial a la Dirección de 
Prevención Terciaria como guía en la ejecución de sus labores, en la delimitación de 

responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administración, comportamiento 

laboral, entendimiento operativo, procedimientos y de aplicación funcional, de conformidad 
con las disposiciones legales que la rigen. 

Específicos 

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

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

c) Identificar los canales de comunicación que se deben utilizar y delimitar el ámbito de 
acción de cada unidad administrativa. 

d) Disponer de un instrumento administrativo que facilite la preparación, capacitación y 
motivación del personal. 

3. CAMPO DE APLICACIÓN DEL MANUAL 

Dirigido a los Servidores Públicos la Dirección de Prevención Terciaria, de la Subsecretaría de 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la Secretaría de 
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. 
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4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN 
TERCIARIA 

Organigrama 
Dirección de Prevención Terciaria 

Subsecretaria de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal 

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

a. Constitución Política de la República de Guatemala, 3 de junio de 1,985. 

b. Decreto 27-2003 Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, 15 de julio de 
2,003. 

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

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

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

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

g. Decreto 58-2007 Ley de Educación Especial, 13 de noviembre de 2,007. 

h. Acuerdo Gubernativo 101-2015, 10 de marzo 2015. 

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

j. Convención Internacional sobre los Derechos del Niño. 

k. Directrices de las Naciones Unidas para la Prevención de la Delincuencia Juvenil -
Directrices de Riad-. 

l. Reglas Mínimas de las Naciones Unidas para la Administración de Justicia de Menores 
-Reglas de Beijing-. 

m. Reglas Mínimas de las Naciones Unidas sobre Medidas No Privativas de Libertad -
Reglas de Tokio-. 

n. Reglas de las Naciones Unidas para la Protección de los Menores Privados de Libertad 
-Reglas de la Habana-. 

o. Carta No. 10 de Naciones Unidas 
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6. MISIÓN Y VISIÓN DE LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN 
TERCIARIA 

6.1 MISIÓN 

Reinsertar y resocializar a las y los adolescentes en conflicto con la Ley Penal de 
Guatemala, a través de una atención integral en las áreas de Psicología, 
Educación e Intermediación Laboral en las etapas de pre y post sanción, con el 
apoyo de los padres, tutores y familiares de los adolescentes. 

6.2 VISIÓN 

Orientar y brindar atención integral a los adolescentes en conflicto con la Ley 
Penal que se encuentran finalizando o han finalizado su sanción, 
comprometidos con garantizar el interés superior de la niñez y adolescencia, 
velando por el principio básico de dignidad y de la importancia de promover una 
función reorientadora y constructiva en la sociedad. Mediante el desarrollo e 
implementación de políticas, planes, programas y acciones que promuevan la 
participación de los diferentes actores e instituciones del Estado. 
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7. OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN 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 sanción, dirigido a los 
adolescentes en conflicto con la ley penal. 

Específicos 

• Brindar a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal y próximos a finalizar su sanción, 
las herramientas necesarias para obtener un empleo. 

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

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

• Fortalecer la comunicación asertiva entre los adolescentes y los padres, tutores o 
familiares a través de las terapias grupales. 
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8. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA 

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

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas, 

acciones y estrategias orientadas a la inserción laboral de los adolescentes en conflicto 
con la ley penal, con apoyo de entidades públicas, privadas, nacionales y extranjeras. 

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

d) Ejecutar y coordinar procesos de investigación, elaboración y puesta en práctica de planes 
didácticos y pedagógicos para el desarrollo de los programas a cargo de la Dirección. 

e) Desarrollar mediante la aprobación del Despacho Superior y bajo la supervisión del 
Subsecretario de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley 
Penal, los protocolos de intervención de las distintas unidades administrativas que se 
encuentran a cargo de la Dirección. 

f) Implementar mecanismos de cooperación con organizaciones públicas y privadas, 
nacionales e internacionales, con el objeto de incrementar la coordinación en materia de 
prevención. 

g) Coordinar acciones conjuntas con las distintas Direcciones de la Subsecretaría de 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, con el objeto 
de sistematizar información que permita mejorar los registros estadísticos 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 Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECIÓN DE 
PREVENCIÓN TERCIARIA 

9.1 INTERNOS 

• Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia 
• Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de adolescentes en conflicto 

con la Ley Penal 

• Direcciones de la Subsecretaría de Reinserción 
• Dirección de Centros Especializados de Privación de Libertad 
• Dirección de Medidas Socioeducativas 
• Dirección de Operaciones y Logística 

9.2 EXTERNOS 

• Sistema Penitenciario - SP -
• Ministerio Publico - MP -
• Ministerio de Gobernación - MINGOS -
• Organizaciones no gubernamentales - ONGs -
• Organizaciones Gubernamentales - OGs -
• Instituciones autónomas y semiautónomas 
• Cooperación Internacional 
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 

10.1 INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA No. 1 

INGRESO AL PROGRAMA DE EMPLEABILIDAD 

Objetivo: Identificar instancias empresariales para facilitar el acceso a oportunidades laborales de 

los y las adolescentes en Conflicto con la Ley Penal. 
Normas específicas: 

• Estar próximo a finalizar la sanción privativa o no privativa de libertad . 

• Haber mostrado buena conducta . 

• Estar o haber participado en los cursos de formación 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 

Paso No. 
Puesto 

Descripción 
funcional 

INICIO 
Coordinaf con el procurador, Director de la Dirección de Centros 

Coordinador del Especializados de Privación de Libertad, Director de Medidas 

1 área de 
Socioeducativas y el coordinador del área de empleabilidad para 

empleabilidad 
la selección de las y los adolescentes que se encuentran a seis 
meses de finalizar su sanción o que ya finalizaron su sanción. Ya 
sea esta orivativa o no privativa de libertad. 

Coordinador del Identificaf instancias empresariales que estén interesadas en 
2 área de apoyar a los y las adolescentes para la ejecución del plan de 

empleabilidad empleabilidad. 
Coordinador del 

Desarrollaf el plan de empleabilidad acorde a las características y 3 área de 
empleabilidad 

potencialidades de las y los adolescentes. 

4 Instancia Imparte talleres que prepararen a las y los adolescentes para su 
capacitadora formación curricular (técnicos, educativos para el trabaio ). 

5 Instancia Certificaf los cursos impartidos, que le dará validez a la 
capacitadora preparación curricular oue recibieron los y las adolescentes. 

6 Trabajador Ubica laboralmente, acorde al contexto comunitario y 
Social oreparación académica con que cuenta el adolescente. 

Coordinador del 
EstableceF acuerdos con las entidades empresariales la 7 área de para 

empleabilidad inclusión de las y los adolescentes en las empresas. 
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8 Trabajador Supervisa el desarrollo laboral, acerca del rendimiento, 
Social cumplimiento v constancia del adolescente. 

Trabajador 
Emite un informe final, que contenga los avances por el o la 

9 adolescente y el cumplimiento de las metas establecidas para la 
Social 

reinserción laboral. 
FIN 
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10.2 EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REALIZADA A LOS ADOLESCENTES 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE 
LA REPÚBLICA 

EVALUACION PSICOLÓGICA REALIZADA A LAS Y LOS 
No.2 

ADOLESCENTES 
Objetivo: Evaluar al adolescente para establecer si está preparado para derivarse al área 
pedagógica, psicológica o laboral. Si se transfiere al área psicológica, se deberá adecuar las 
técnicas psicoterapéuticas según sean las necesidades que surjan durante el proceso de 
seguimiento con el adolescente para que le permitan solucionar o aliviar sus problemas actuales y 
de habilidades que en un futuro le faciliten un afrontamiento más adecuado de posibles 
situaciones difíciles. 
Normas específicas: 

• Evaluación psicológica del adolescente, que determinara a que área deberá transferirse; 
psicológica, educativa o laboral 

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

• Se deberá 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 deberán contar con experiencia en 
tratamiento de adolescentes en riesgo. 

Resp0nsable: Psicóloqo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto Descripción 

funcional 
INICIO 
Traslada la programación de actividades semanal especificando a 
los adolescentes que recibirán su entrevista inicial para 

1 Psicólogo comprobar el estado de salud emocional del adolescente y se 
registra en una ficha de Informe Psicológico con el contenido 
oue se incluye en el anexo 1. 

Director de Revisa la programación semanal, en la cual contenga la fecha, 
2 Prevención horario y nombre de los adolescentes que recibirán su entrevista 

Terciaria y actividades extras. 

Solicitar los informes de los Equipos Multidisciplinarios de los 
Centro de Privación de Libertad o Medidas Socioeducativas para 
dar seguimiento al caso del o la adolescente. Aplicación de 
pruebas psicológicas según el objetivo a alcanzar. Entre ellas se 

3 Psicólogo pueden mencionar: 
• Escala de Alexander 
• Test Bender Hutt 
• Figura Humana 
• Test del árbol 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 15 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2020 
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• Test de la casa 
• Test de la familia 
• Otras pruebas o test según el criterio del profesional 
asiqnado al caso. 
Se traslada al área de trabajo a realizar la interpretación y 

4 Psicólogo 
análisis de las pruebas y/o test psicométricos en base a los 
distintos manuales según la prueba aplicada, tomando como 
base las evaluaciones realizadas anteriormente. 
Investigación de dinámica de la personalidad, estabilidad 

5 Psicólogo emocional, conducta social y fortalezas proyectadas en los test 
aplicados al adolescente. 
Según los resultados de las pruebas, se determina el tratamiento 

6 Psicólogo y orientación psicológica para el adolescente, padres de familia o 
tutores. 
Se realiza un sondeo de la psicodinámica de las acciones 
disóciales del adolescente para comprender qué fue lo que llevó 

7 Psicólogo 
a cometer un ilícito penal con el objetivo de dar seguimiento a 
un proceso psicoterapéutico adecuado e influir en el 
pensamiento del adolescente para evitar conductas disóciales y 
en lo posible, evitar la reincidencia. 
Si el diagnóstico deduce un problema, se refiere al área 
correspondiente, según sea el caso, como: Psiquiatría, Medicina, 

8 Psicólogo Odontología. La evaluación permitirá además establecer si 
continua en el área de psicología o de lo contrario se traslada al 
área de pedaqoqía o empleabilidad 
FIN 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 16 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

N 
1 o z 

o ..., 
e 
Q1 ·-E ·-i:J 
Q1 
u e 
A. 

I I 

EVALUACION PSICOLOGICA REALIZADA A LOS 

Psicólogo 

~ IN~IO ) 
1 1 

1 3 I ~ 
1" 

' i " 

1 
4 1 

' 

1 5 
1 

" 
1 6 1 

1 7 
1 

1 
8 1 

' ( FIN ) 

ADOLESCENTES 

Di rector de Prevención 
Terciaria 

.. 1 2 
1 ' 1 

2020 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 17 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

2020 

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 REPÚBLICA 

ENTREVISTA INICIAL Y DE SEGUIMIENTO REALIZADA POR EL 
No.3 

PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES 
Objetivo: Establecer el nivel de escolaridad del adolescente y darle continuidad a su proceso 
educativo. 

Normas específicas: 

• Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la 
República de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Protección Integral de la Niñez y la 
Adolescencia. 

Responsable: Pedagogo 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. Puesto funcional Descripción 
INIOO 

Pedagogo Realizar una entrevista inicial para establecer el nivel de 

1 escolaridad, así como la detección de deficiencias en el 
aprendizaje y la necesidad de refuerzo académico. 

Pedagogo La entrevista inicial incluye: datos generales, datos jurídicos y 
una descripción 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 comunicará con el Pedagogo de los 
Multidisciplinarios Centros de Privación de Libertad a efecto de solicitar la 

3 de los Centros de información correspondiente para seguir con el plan educativo 
Privación de ya establecido. 

Libertad 

Pedagogo De acuerdo al diagnóstico el pedagogo podrá orientar al 
adolescente en las tareas donde encuentre mayor dificultad 

4 (tutoría), de ser necesario y por interés del adolescente podrá 
inscribirse en el programa básico de computación. 

Pedagogo Se da seguimiento académico al adolescente, identificando y 

5 delimitando situación actual, avances académicos y obstáculos 
en el proceso educativo. 

AN 
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2020 

ENTREVISTA INICIAL Y DE SEGUIMIENTO REAUZADA POR EL 
PEDAGOGO A LOS ADOLESCENTES 

Pedagogo 

INICIO 

5 

FIN 

Equipos Multidisciplinarios de 
los Centros de Privación o 
Medidas Socioeducativas 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 19 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

10.4 COMUNICACIONES TELEFÓNICAS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

COMUNICACIONES TELEFÓNICAS 

Objetivo: Mantener la comunicación vía telefónica con los padres 
instituciones donde se han ubicado laboralmente los adolescentes. 

Normas específicas: 

2020 

No.4 

de familia, tutores e 

• Se deberá llevar un control de las llamadas realizadas a los adolescentes por parte del 
psicólogo, pedagogo, Trabajo Social o los responsables de las áreas de Post Sanción y 
Empleabilidad. 

Responsable: Coordinador del área de Post Sanción y Empleabilidad 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto Descripción 

funcional 
INICIO 

1 Director de Establece los días y los horarios para la realización de llamadas 
Prevención telefónicas. 
Terciaría 

2 Directo de Designa a un encargado de la Dirección para realizar las 
Prevención llamadas. 
Terciaria 

3 Analista de Prepara y provee el listado con los números telefónicos de los 
estadística adolescentes a llamar. 

4 Personal de la Realiza las llamadas de seguimiento a las y los adolescentes 
Dirección de referidos por la Dirección, analiza y elabora el diagnóstico según 
Prevención la situación de cada adolescente. 
Terciaria 

FIN 
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, 
COMUNICACIONES TELEFONICAS 

Director de Analista de Personal de la 
Dirección de 

Prevención Terciaria estadística Prevención Terciaria 

INICIO 
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

10.S INSCRIPCIÓN ACADÉMICA 

2020 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE , 
LA REPUBLICA 

No. 5 , , 
INSCRIPCION ACADEMICA 

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

facilitará su inclusión social y laboral. 
Normas específicas: 

• Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la 
República de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Protección Integral de la Niñez y la 
Adolescencia. 

Responsable: Pedagogo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso No. Puesto Descripción 

funcional 
INICIO 

1 Pedagogo El pedagogo se comunicará con los Equipos Multidisciplinarios de 
los Centros de Privación 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 presentarán en las sedes educativas y las 
copias quedarán archivadas. 

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

• Nombre completo 

• Fecha de nacimiento y edad 

• Número de folio, libro y partida 

• Lugar de origen 

• Domicilio 

• Teléfono 

• Estado civil 

• Idioma y/o idiomas mayas 

• Fecha de ingreso 

• Fecha de egreso 

• Nombre de los padres 

• Información educativa con el último grado aprobado y la 
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2020 

Pedagogo 

CEEX 

Secretaria de la 

Dirección de 
Prevención 
Terciaria 

Pedagogo 

institución donde lo curso. 

• Nombre y firma del pedagogo responsable 
• Grado que le corresponde 

• Documentos educativos con los que cuenta 

• Documentos educativos pendientes de entregar 

• Fecha de inscripción 

El pedagogo debe redactar un oficio donde se solicita la 

inscripción del adolescentes en el grado que le corresponde, sí 

son más de dos o tres, se debe detallar de manera clara cada 
nombre y grado a cursar. 

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

• I etapa (2°. 3°. Y 4o.) 

• 11 etapa de primaria para adultos (5°. Y 6º.) 
• I etapa de básicos (1°. Y 2º.) 

• 11 etapa de básicos (3º.) 
• Cuarto y quinto Bachillerato en Ciencias y Letras con 

Orientación en productividad y Emprendimiento. 
Instituto América Latina 

• Cuarto, quinto y sexto Perito Contador. 
Nivel Universitario de la Facultad de Humanidades. USAC 

• (PEM) Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 
TAE Técnico en Administración Educativa. 

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

Se envían los documentos a la secretaria del CEEX, quien los 

firma de recibido y dan trámite a la inscripción formal en la 
plataforma virtual del Ministerio de Educación. 

Teniendo los documentos originales y la ficha de inscripción, la 

secretaria del centro educativo los debe archivar en el grado que 

les corresponde, así como la sección asignada en el caso de los 
programas de DIGEEX. 

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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INSCRIPCIÓN ACADÉMICA 
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2020 

10.6 INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST SANCIÓN 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

No.6 
INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST 

SANCIÓN 

Objetivo: Identificar a los y las adolescentes que participarán en el área de Post Sanción 
para su inclusión laboral. 
Normas específicas: 

• Acuerdo Gubernativo 101-2015, artículo 69, artículo 70 literal c. Planificar, organizar, 
dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas, acciones y estrategias para 
dar acompañamiento por el plazo de seis meses después a los ACLP que cumplen una 
sanción en sus distintas modalidades. 

Responsable: Coordinador del Departamento de Post sanción 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. 
Puesto 

Descripción 
funcional 

INICIO 

Procuradores de Trasladar al Coordinador de Post Sanción los listados de las y los 

1 la Subsecretaría 
adolescentes que están a un mes de cumplir su sanción para 

de RRACLP 
planificar las actividades y acciones que se trabajarán con los y 
las adolescentes. 
Traslada al Coordinador de Post Sanción la instrucción para que 

Director de proceda a revisar y seleccionar de la base de datos los 
2 Prevención adolescentes que se encuentran a un mes de finalizar o bien que 

Terciaria ya finalizaron su sanción ya sea privativa o no privativa de 
libertad. 
Contactar a los adolescentes y familiares, para conocer su 

Psicólogo y situación actual, ya sea que estén: 

Personal 
- Trabajando 

Operativo de la 
- Estudiando 

3 
Dirección de 

- Trabajando y Estudiando 

Prevención 
- Sin oficio 

Terciaria 
- Privados de libertad en Centros Privativos para Mayores 
- Fallecieron 
- Otros ... 

Equipo 
El equipo multidisciplinario integrado: Psicólogo, Pedagogo y 

4 
Multidisciplinario Trabajador Social elaboraran la estrategia para la integración y a 

reinserción del adolescente a la sociedad. 
Director de 

Organizar con los Trabajadores Sociales para establecer 5 Prevención 
Terciaria 

oportunidades de reinserción laboral y educativa. 
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2020 

Equipo 
Multidisciplinario 

Equipo 
Multidisciplinario 

Director de 
Prevención 
Terciaria y 

Equipo 
Multidisciplinario 

Equipo 
Multidisciplinario 

Evaluar el avance y desempeño de los adolescentes en las fases 
de: atención psicológica, capacitación, empleabilidad y 
adaptación a la sociedad v familia. 
Elaborar un informe mensual sobre el avance de los 
adolescentes y presentarlo al Director de Prevención Terciaria. 

Desarrollar reuniones con los familiares de los adolescentes para 
dar a conocer el proceso de reinserción y resocialización, 
remitiendo un informe al Subsecretario de RRACLP con los 
resultados alcanzados con las y los adolescentes. 

Actualización de la ficha de los adolescentes. 

FIN 
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INGRESO DE LAS Y LOS ADOLESCENTES A POST SANCIÓN 

Procuradores de los 
Centros Especializados 

INICIO 

1 

Director de Prevención 
Terciaria 

2 

w 

5 

l 
8 

l 

Psicólogo y Personal 
Operativo de la Dirección 
de Prevención Terciaria 

3 

2020 

Equipo 
Multidisciplinario 
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2020 

10.7 CAPACITACIÓN POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES 
EN PREVENCIÓN DEL DELITO 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE 
LA REPÚBLICA 

No.7 
CAPACITACION POR El PEDAGOGO A LAS Y LOS 

ADOLESCENTES EN PREVENCIÓN DEL DELITO 

Objetivo: Promover espacio de reflexión, para que los niños de Centros Educativos, las y los 
adolescentes del programa de Post Sanción no participen en grupos antagónicos o en la 
delincuencia. 
Normas específicas: 

• Cumplir con mandato legal, establecido en el Decreto No. 27-2013 del Congreso de la 

República de fecha 15 de julio de 2003, Ley de Protección Integral de la Niñez y la 
Adolescencia. 

Responsable: Pedagogo. 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Paso No. 
Puesto 

Descripción 
funcional 

INIOO 

Pedagogo 
Planificar los temas adecuados a impartir en los diferentes 

1 talleres. 

Impartir las charlas, talleres explicando los factores de riesgo y 

Pedagogo 
la relación familiar que pueden favorecer la no participación de 
los niños y los adolescentes en pandillas o la delincuencia. Las 

2 charlas se impartirán en Centros Educativos de áreas 
vulnerables con la participación de otros actores del sector 
Público, Privado o la Cooperación Internacional. 

Se procede a tomar asistencia y a realizar una encuesta 

3 Pedagogo evaluadora, para identificar de qué manera le ayudo el tema y 
que otro tema le interesa conocer. 

FIN 
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CAPACITACIÓN POR EL PEDAGOGO A LAS Y LOS ADOLESCENTES EN 
PREVENCIÓN DEL DELITO 

Pedagogo 

INICIO 

'r 

1 

~Ir 

2 
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1 

3 
1 
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FIN 
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11. EL SUBSIDIO EDUCATIVO 

2020 

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-sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de 
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia 
de la Republica, la Dirección de Prevención Terciaria debe implementar la dotación 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-sanción. De acuerdo con las dos investigaciones realizadas por la 
Dirección de Prevención Terciaria en relación a los intereses y expectativas de las y los 
adolescentes, se pudo establecer que el 50% de los adolescentes no habían concluido el nivel de 
educación primaria y el 45% el nivel de educación diversificado. El mercado laboral guatemalteco 
requiere cada vez más personas con niveles académicos que permitan un adecuado 
desenvolvimiento en el área laboral. Puede inferirse que más del 90% de los adolescentes que 
han pasado por el sistema de justicia penal juvenil, carecen de los recursos económicos para 
seguir los estudios formales, es por ello que el subsidio educativo pretende dar un aporte 
mensual para que las y los adolescentes puedan continuar sus estudios formales o estudios 
técnico laborales. 

En ese sentido, se ha diseñado una serie de procesos y procedimientos para facilitar el proceso 
de otorgamiento del subsidio educativo, buscando con ello su incorporación a la sociedad. 
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2020 

12. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 

12.1 RECEPCIÓN DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO 

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

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES PARA SUBSIDIO 
Objetivo: Llevar el control de los solicitantes a optar al 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 Medidas Socioeducativas o en 
Post-sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
Republica. 

Responsable: Director de Prevención Terciaria 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto fundonal Descripción 
No. 

INICIO 

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

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

está de acuerdo finaliza el procedimiento. 

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

3 Director Prevención Revisa la ficha de solicitud y la traslada al Trabajador Social que 
Terciaria verificará que se encuentre completa y firmada. 

4 Trabajador Social Elabora el plan de visita, el cual será aprobado por el Director de 
Prevención Terciaria. 

FIN 
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2020 

12.2 PLANIFICACIÓN DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA No.2 

PLANIFICACION DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL 

Objetivo: Organizar las rutas de visitas domiciliares, para la realización de estudios 
socioeconómicos y/o supervisión, optimizando el tiempo y 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-sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
Reoublica. 

Responsable: Técnico de Post Sanción 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto fundonal Descripción 
No. 

INICIO 

Diseña ruta por ubicación geográfica y asigna a las (los) 

Técnico de Post 
Trabajadores Sociales la comisión de visitas domiciliares para la 

1 
Sanción 

realización de Estudios Socioeconómicos y/ o supervisiones. 
Traslada al Director de Prevención Terciaria la programación 
realizada. 

Director de 
Evalúa, revisa y autoriza la programación diseñada. Si autoriza 

2 
Prevención Terciaria 

elabora y firma nombramiento de la comisión. Si no autoriza, 
solicita cambios, pasa a actividad No. l. 

Técnico de Post 
Traslada al Trabajador Social el nombramiento e informa sobre 

3 
Sanción 

la comisión asignada, evalúan los riesgos, resuelve dudas, 
orientando sobre la misma. 

Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comisión, 
procede a tramitar sus viáticos. Coordina con autoridades 

4 Trabajador Social locales. Prepara el material y sus instrumentos de trabajo para 
comisión y traslada copia de nombramiento al Director de 
Prevención Terciaria. 

FIN 
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PLANIFICACIÓN DE RUTAS DE TRABAJO SOCIAL 

Técnico de Post 
Sanción 

INICIO 

1w 

1 .J 

• 
3 

Director Prevención 
Terciaria 

NO 
~ 2 ,.. 

SI 

Trabajador Social 

~r 

4 

FIN 

2020 
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12.3 VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

SECRETARIA DE BIEN ESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

No. 3 
VISITA DOMICILIAR PARA ESTUDIO , 

SOCIOECONOMICO 
Objetivo: Evidenciar y verificar las condiciones socioeconómicas del adolescente o joven de 

acuerdo al perfil para obtener el Subsidio Educativo según Acuerdo vigente. 
Normas Generales: 

• Acuerdo SBS No. 248-2019. Reg lamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para 
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida Socioeducativa o 
en Post-Sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
Reoublica. 

Responsable: Trabajador Social 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción No. 
INICIO 

1 Trabajador Social 
Evalúa la ruta asignada y procede a presentarse en la vivienda del 
solicitante, observa y evalúa el ambiente, realiza preguntas. 
Si considera que el solicitante no llena el perfil, le informa que no 
continuará con la evaluación explicando la razón. Luego se retira y 

2 Trabajador Social procede a la siguiente visita domiciliar. Al llegar a las oficinas de la 
Dirección de Prevención Terciaria elaborando informe sobre la 
actividad. Pasa actividad No.3 
Entrevista al solicitante, utiliza los inst rumentos necesarios 
(Solicitud, carta para apretura de cuenta, estudio socioeconómico, 

3 Trabajador Social 
etc.). 
Explica y solicita documentos necesarios para la admisibilidad. 
Deja listado de requisitos y toma fotografías de cada uno de los 
ambientes de la casa. 

4 Solicitante 
Entrega la papelería solicitada por el Trabajador Social en la 
Dirección de Prevención Terciaria. 

Revisa la papelería entregada por el solicitante. Si no está correcta 

5 Asistente 
procede a explicar los errores en la papelería y requiere los 
cambios, regresa a actividad No. 4. Si la papelería está correcta, 
pasa actividad No. 6. 

6 Trabajador Social 
Recibe el expediente de forma ordenada según acuerdo vigente. 
Integra el estudio Socioeconómico al expediente. 
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2020 

Técnico de Post 
Revisa si el expediente está completo de conformidad al acuerdo 

Sanción 
vigente. El expediente que no se encuentra completo. Regresa 
actividad No. 5 

FIN 

VISITA DOMICIUAR PARA ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

Trabajador Social 

INICIO 

1 

3 

6 

Solicitante Asistente 

4 

Técnico de Post 
Sanción 

FIN 
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12.4 APROBACIÓN DE EXPEDIENTES 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 

No. 4 
APROBACIÓN DE EXPEDIENTE ADMISIBLE PARA EL 

SUBSIDIO EDUCATIVO 
Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la aprobación de ingresos de beneficiarios al 

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-Sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
Republica. 

Responsable: Técnico de Post Sanción 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto 

Descripción 
No. funcional 

INICIO 
Elabora presentaciones en PowerPoint y listados en Excel para 

1 
Técnico de Post anotaciones de Junta Técnica. 

Sanción Traslada al Director de Prevención Terciaria los expedientes y 
presentaciones. 

Revisa los expedientes y la presentación correspondiente de los 

Director de 
beneficiarios. 

Si no está satisfactorio. Solicita al Área de Educación, corrija o 
2 Prevención 

Terciaria 
complete lo necesario. Regresa a actividad No. l. 
Si está satisfactorio. Solicita realizar los trámites para convocar a 
Junta Técnica. 
Presenta para discusión a la Junta Técnica cada uno de los casos 

Director de 
aprobados. 

3 Prevención 
Expone por qué cada adolescente o joven debería optar al Subsidio 

Terciaria 
Educativo y cuáles serían los beneficios o ventajas que el beneficiario 
alcanzaría durante el período que goce del Subsidio Educativo. 
Resuelve dudas y argumenta sobre los casos. 

4 Junta Técnica Aprueba los expedientes que considere pertinentes. 

Elabora Minuta de Junta Técnica donde consigna los nombres de los 
Director de beneficiarios y administradores de los expedientes que fueron 

5 Prevención presentados, la cual debe ser firmada por los miembros de la Junta 
Terciaria Técnica. 

Tramita las firmas de la Minuta. 
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Clasifica los expedientes en Aprobado y No Aprobados. 

2020 

Técnico de Post 
Sanción 

Expedientes aprobados, se emite el oficio y los refiere a la Director 
de Prevención Terciaria para que lea y traslade al MIDES. 

Técnico de Post De los casos aprobados, se procede a elaborar contrato y entregar 
Sanción copia al administrador del Subsidio Educativo. 

... 
o z 

~ 
IU ... z ... 
Q 
IU 

~ 
A. 

FIN 

O CION DE EXPEDIENTE ADMISIBLE PARA EL SUBSIDIO 
EDUCATIVO 

Técnico de Post 
Sanción 

Director Prevención 
Terciaria 

~ 1 ----11-----~ 

3 

5 

6 

7 

FIN 

Junta Técnica 

4 
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12.S ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE 
SUBSIDIO EDUCATIVO 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

No.S 
ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE CONTRATO 
ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO EDUCATIVO 

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboración y autorización 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-Sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 
Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la 
Republica. 

Normas Específicas: 
- Expediente aprobado en Junta Técnica 
- El formato utilizado en los contratos debe estar validado previamente por la Dirección de 

Asesoría Jurídica. 
Responsable: Técnico de Post Sanción 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto 

Descripción 
No. Funcional 

INICIO 

Revisa la minuta y clasifica los expedientes. 

Técnico de Post 
Adjunta al expediente; copia de DPI de un testigo si el administrador 

1 
Sanción 

no sabe leer ni escribir. Elabora declaración Jurada en caso de que el 
administrador del subsidio no sea el padre o madre. 
Elabora el contrato administrativo. 

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

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

Director 
Traslada por medio de oficio el contrato a la Subsecretaría de 

4 Prevención 
Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley 

Terciaria 
Penal -SRRACLP- quien a su vez, lo trasladará al Despacho Superior 

para firma. 

5 Secretario SBS 
Firma y sella los contratos administrativos, trasladándolos 
posteriormente al despacho de SRRACLP. 
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Recibe expediente firmado y sellado, elabora nota de envío para 

6 
Asistente de trasladarlo a la Dirección de Prevención Terciaria quien lo traslada al 

SRRACLP encargado del Subsidio Educativo, posteriormente lo traslada a la 
asistente para archivarlos. 

FIN 

, , 

J 
ELABORAOON Y APROBAOON DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SUBSIDIO EDUCATIVO 

Técnico de Post 
Trabajador Social Administrador 

Director Prevención 
Secretaría SBS Asistente SRRACLP 

Sanción Terciaria 
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12.6 SUPERVISIÓN DE BENEFICIARIOS 

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA 
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 

SUPERVISION DE BENEFICIARIOS 

2020 

No.6 

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

Normas Generales: 
- Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo 

para Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida 
Socioeducativa o en Post-Sanción de la Subsecretaría de Reinserción y 
Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de 
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. 

Normas Específicas: 
El Área de Educación deberá: 

Realizar un diagnóstico educativo al inicio de la intervención, identificando fortalezas 
y debilidades de ámbito educativo de la persona beneficiada. 
Elaborar un plan de fortalecimiento educativo conjunto con el beneficiario, dar 
seguimiento y acompañamiento en su implementación, monitoreando su evolución. 
Brindar asistencia técnica a las y los beneficiarios, promoviendo la permanencia en 
los procesos académicos. 
El Trabajador Social debe realizar la supervisión apegado al estudio realizado y el 
área de educación. 
La visita deberá ser realizada sin previo aviso al administrador y se verifica la 
inscripción del beneficiario al centro educativo y su asistencia. 
El Trabajador Social y el Pedagogo deberá incluir dentro de la supervisión, el avance 
en los procesos educativos del o la beneficiario según lo observado en el centro 
educativo, a través de entrevistas realizadas al maestro, padre/madre del 
beneficiario. 
El Trabajador Social y el Pedagogo deberá entregar el instrumento de la supervisión 
realizada, adjuntando fotografías de la supervisión al responsable del Área de 
Educación. 
El Trabajador Social deberá analizar si el beneficiario debe o no continuar 
recibiendo el Subsidio Educativo. 
Si el Trabajador Social determina que el caso no debe de continuar, debe elaborar 
informe y proceder el cierre de caso, entregarlo lo más pronto posible. 

Responsable: Area de Educación 
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DESCRIPOON DEL PROCEDIMIENTO 

Paso Puesto 
Descripción 

No. Funcional 
INICIO 
Selecciona beneficiarios a visitar. 
Elabora ruta de visitas domiciliares de supervisión. 

Pedagogo/ Brinda un acompañamiento al beneficiario realizando un diagnóstico 

1 Trabajador educativo. 

Social Asesora al beneficiario en la elaboración de un plan educativo 
Realiza seguimiento y monitoreo en el campo, respecto a la 
implementación del Plan Educativo. 

Director Revisión de Comisiones Programadas. 
2 Prevención Si no se autoriza. Pasa actividad No. 1 

Terciaria Si autoriza. Pasa actividad No. 3 

3 Asistente 
Elabora el nombramiento de la comisión. (Verifica si hay disponibilidad 
de vehículo, de haber disponibilidad elabora la solicitud). 

4 
Técnico de Post Entrega de programación de visitas y nombramiento al Trabajador 

Sanción Social. 

Trabajador 
Recibe el nombramiento y ruta asignada para la comisión, tramita 

5 viáticos, prepara el material e instrumentos de trabajo para la 
Social 

comisión. 

6 
Trabajador Realiza Visita domiciliar. 

Social Si el beneficiario o Administrador es localizado. Pasa actividad No. 8 

Establece por qué no se encuentra en casa el beneficiario o si la 

Trabajador 
dirección no es correcta. 

7 Si considera prudente reprograma la visita. 
Social 

Realiza informe de ocurrido, revisa, adjunta fotografías, sella y firma 
el informe. Pasa Actividad No. 9 

Entrevista, llena formulario de supervisión y toma fotografías. 

Trabajador 
Emite opinión en informe indicando si el beneficiario debe o no seguir 

8 en el Subsidio, apegándose al Acuerdo vigente. 
Social 

Informa al Área de Educación sobre el avance de los procesos 
educativos del beneficiario. 

Si el beneficiario no debe continuar según informe social, procede a 

Trabajador 
cerrar el expediente. Pasa actividad No. 10 

9 Si el beneficiario debe continuar según informe social. Traslada 
Social 

informe de supervisión con fotografías al Área de Educación. Pasa 
actividad No. 12 
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Trabajador 
Procede a elaborar firmar y sellar el cierre del Caso. 

10 Entrega del expediente con cierre al Área de Educación. Pasa 
Social 

actividad No. 13 

11 
Trabajador Entrega Supervisiones Selladas y Firmadas con Fotografías al Area de 

Social Educación. 

Revisa y Clasifica los informes de Supervisión y Cierre de caso. 

Técnico de Post 
Si el beneficiario debe continuar según informe social. Pasa actividad 

12 
Sanción 

No. 14 

Si el beneficiario no debe continuar según informe social procede a 
elaborar informe y el cierre de caso. 

13 
Técnico de Post Traslada informes de supervisión a la asistente. Pasa actividad No. 20 

Sanción 

14 
Técnico de Post Traslada al Técnico Administrativo Financiero listado de egresos con 

Sanción expedientes con cierres de caso, el cual debe contar con firma y sello. 

Técnico Registra en planilla el egreso de beneficiarios por supervisión. Firma y 
15 Administrativo sella de operado 

Financiero 

Cambia de estatus "A" al estatus "I" en la base de datos. Digita el 

16 
Técnico de Post motivo del egreso y la fecha. Firma y sella el listado de cierres y luego 

Sanción lo traslada con los expedientes al Director de Prevención Terciaria, 

para el Vo. Bo y lo traslada al Pedagogo. 

17 Técnico de Post Revisa firma y sella listado de egresos para remitirlos al Asistente. 

Sanción Pasa actividad No. 19 

18 Técnico Procede a egresarlos de planilla. Pasa actividad No. 20 

Administrativo 

Financiero 

19 
Asistente 

Rotula a estatus "I", procede a resguardar y archivar en el área de 

CIERRES del archivo. 

20 
Asistente 

Verifica que el informe de visita cuente con sellos, firmas y que los 
datos coincidan, procede a archivar. 

FIN 
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SUPERVISIÓN DE BENEFICIARIOS ~ 
Pedagogo/Trabajador Director Prevención 

Asistente 
Técnico de Post 

Trabajador Social Técnico Administrativo 
Social Terciaria Sanción Financiero 
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12.7 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE PLANILLA DE BENEFICIARIOS 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL. DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBL.ICA 

No. 7 
ELABORACION Y ACTUAL.IZACION DE PLANILLA DE 

BENEFICIARIOS 
Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboración y actualización de la planilla de pago 
a los administradores del Subsidio Educativo. 

Normas Generales: 
- Acuerdo SBS No. 248-2019. Reglamento de Otorgamiento de Subsidio Educativo para 

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal Sancionados con una Medida 
Socioeducativa o en Post-Sanción de la Subsecretaría de Reinserción y Resocialización 
de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaría de Bienestar Social de 
la Presidencia de la Republica. 

Normas Específicas: 
- La Planilla Ordinaria debe ser elaborada antes del día 20 de cada mes. 
- Deberá incluir un formulario de pedido firmado y sellado por el Técnico Administrativo 

Financiero (TAF) y el Director de Prevención Terciaria. 
- Verificar que el Contrato administrativo esté firmado por las partes interesadas. 

Responsable: Técnico Administrativo Financiero 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto 

Descripción 
No. Funcional 

INICIO 
1 

Trabajador Social 
Traslada al Técnico Administrativo Financiero -TAF- los expedientes 
derivados de supervisión. 

2 Agrega los nuevos beneficiarios del programa. 
Técnico Da de baja a los beneficiarios que provienen de cierre por 

Administrativo supervisión. 
Financiero Solicita al área de educación los cierres por cumplimiento de la 

vigencia del contrato. 
3 

Técnico de Post 
Elabora los cierres por cumplimiento de vigencia del contrato y los 

Sanción 
traslada al TAF. 

4 Técnico Registra y da de baja a los beneficiarios egresados por cumplimiento 
Administrativo de la vigencia del contrato. 

Financiero 
5 Técnico Elabora y revisa planilla, trasladándola en formato físico al Director 

Administrativo de Prevención Terciaria. 
Financiero 
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6 Director de Revisa las planillas conforme ingresos y egresos comparando con la 

Prevención planilla anterior. Si autoriza. Solicita la impresión, Pasa a actividad 

Terciaria No. 7. O bien solicitar cambios y correcciones. Pasa actividad No. 5 

7 Imprime la planilla. 
Técnico Sella y rúbrica las hojas de la plantilla. 

Administrativo Elabora firma y sella pedido. 

Financiero Rotula e identifica el folder de la planilla, trasladándosela al Director 

de Prevención Terciaria. 

8 Director de Firma y sella la planilla y el pedido. 
Prevención 
Terciaria 

9 Gestiona el correlativo de compras en el departamento de compras y 

codifica en pedido en la Dirección Financiera. 
Recopila firmas de las autoridades que autorizan el pago de planillas. 

(Dirección de Prevención Terciaria, Subsecretaría de Reinserción y 
Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal y la 

Técnico Secretaría de Bienestar Social). 
Administrativo Reproduce una copia de la planilla autorizada, se realiza la gestión 

Financiero del expediente de gasto en SIGES, imprime la gestión y se adjunta a 

la original y a la copia. 

Entrega la planilla al Departamento Financiero para la acreditación 

correspondiente a los administradores del Subsidio Educativo. 
Envía en digital la planilla al departamento financiero. 

Archiva bajo llave copia firmada y sellada por autoridades. 

FIN 
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ELABORACIÓN Y ACTUAUZACIÓN DE PLANILLA DE BENEFICIARIOS 

2020 

Trabajador Social 
Técnico de Post Técnico Administrativo Director Prevención 
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12.8 GESTIÓN Y SOLICITUD DE VIÁTICOS Y VEHÍCULO 

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

GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y VEHÍCULO 
Objetivo: Gestionar el apoyo económico 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 Viáticos 

Normas Específicas: 
- Todo trámite debe de ser realizado por la persona nombrada, quien es responsable 

de administrar el viático v liquidarlo conforme a lo establecido en el reglamento. 
Responsable: Director de Prevención Terciaria, Técnico de Post Sanción, Pedagogo y Trabajo 
Social. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
Paso Puesto 

Descripción 
No. Funcional 

INICIO 
1 

Asistente 
Elabora el nombramiento de comisión y solicitud de vehículo, los 
cuales indican días y lugares asignados para la comisión. 

2 Director de Firma de autorización de nombramiento y la solicitud de vehículo. 
Prevención Entrega la solicitud de vehículo y nombramiento al Trabajador Social 
Terciaria y/o Pedagogo. 

3 Fotocopia el nombramiento y le notifica a la persona nombrada. Pasa 
actividad No. 5 

Asistente Entrega solicitud de vehículo 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 vehículo. Pasa actividad No. 6 
5 Pedagogo/ Tramita y gestiona los viáticos. 

Trabajador Social 
6 Informa al Trabajador Social y/o Pedagogo, nombre y teléfono del 

Asistente piloto que cubrirá la comisión, o bien, que debe realizarla en 
transporte público. 

FIN 
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Asistente Director Prevención Pedagogo/Trabajador 
Terciaria Social 

INICIO 

1 
1 

'if 

2 

.J 3 '~ 

1 
4 

5 

6 

FIN 
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12.9 INFORMACIÓN PÚBLICA 

SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA , 
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No.9 

INFORMACIÓN PUBLICA 

Objetivo: Establecer el tipo de información que se debe de trasladar cuando es requerida a 
través de Información Pública. 

Normas Generales: 

• Decreto Número 57-2008 del Congreso de la República de Guatemala, Ley de Acceso a la 
I nformación Pública. 

Normas Específicas: 

• La información debe de entregarse como ha sido requerida en la solicitud de información, 
esta información debe de ser entreqada en el plazo oue establece la lev. 

Responsable: Director de Prevención Terciaria 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Paso 

Puesto funcional Descripción 
No. 

I NICIO 

1 
Director Prevención Analiza la información solicitada y procede a solicitar al área 

Terciaria correspondiente. 

Técnico de Post 
Recibe solicitud de información requerida, examina, procesa, 

2 
Sanción 

verifica la información, emite el informe solicitado, posteriormente 
lo traslada al Director de Prevención Terciaria para su visto bueno. 

Recibe, revisa y analiza la información (física o digital). Si es 
satisfactoria, procede a firmar informe y solícita a la asistente la 

Director Prevención 
elaboración del oficio para la entrega de la información solicitada a 

3 
Terciaria 

Información Pública. (Si fue requerida en forma digital, envía lo 
solicitado al correo de información pública, e imprime el correo 
donde consta el envío 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 Información Pública y 
traslada el oficio al Director de Prevención Terciaria para su 
aprobación y firma. 

4 Asistente Entrega en ventanilla de Información Pública la información 
solicitada, en calidad de informe o la impresión 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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INFORMACION PUBUCA 

Director Prevención 
Terciaria 

INICIO 

' ~ 

1 

~ 

3 ~ 

"' 

' J~ -

Técnico de Post 
Sanción 

2 

~ 

2020 

Asistente 

4 

FIN 
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13.GLOSARIO DE SIGLAS 

SIGLAS SIGNIFICADO 

ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal 

CEEX Centro de Educación Extra Escolar 
DIGEEX Dirección General de Educación Extraescolar 

Ley PINA Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia 

MP Ministerio Público 
NNA Niñas, niños y adolescentes 

OG Organización Gubernamental 

OJ Organismo Judicial 

ONG Organización no Gubernamental 

PEM Profesorado en Enseñanza Media 

PNC Policía Nacional Civil 

RRACLP Reinserción y Resocialización de Adolescentes en Conflicto con la Ley 

Penal 

SBS Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia de la República 

SSRRACLP Subsecretaría de Reinserción y Resocialización de Adolescentes en 

Conflicto con la Ley Penal 

TAE Técnico en Administración Educativa 

USAC Universidad de San Carlos 
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ANEXO 
Procedimiento no. 2 

EVALUACION PSICOLÓGICA REALIZADA A LOS ADOLESCENTES 

ENTREVISTA DE pSICOLOGIA 

1 

Fecha de lngret0: 
F~cha de la e ntrevi.s••: 
N6•ero de t1111n:sos: Rc.ina.reso: 

Fttha ten Qut dHertó: 
Datos Generales 

Grapc>aRn: TitaaPO de pertc.ntncle! -l. 
Nombre: 

Fecha v luaar de nacimiento: 1 Edad: 
Escolaridad: 
Ocunaci6n : 
Estado civíl: l Nombre de la Escosa o Conviviente: 
Domicilio: 1 T eléfono: 

11. Motivo de la privación lde hbertad y aceptación d el delito 

111 . Paico nama am di 1 F 111 ar 
Padre 1 Ocuoaci6n 1 1 Edad 1 
Madre 1 1 1 1 

Encaraado 1 1 1 1 
Hermanos( as) 
1 . 5 . 
2 . 6 . 
3 . 7 . 
4 . 8. 

IV. Evaluación de loa oroceso menta es 
a) AREA COGNITIVA 

• Preocupaciones 
más frecuentes y 
molestas 

• Ideación suicida, 
actitud, estado de 
ánimo, aparie ncia 
general. 

b) AREA AFECTIVA . Estado de ánimo 
actual 

• Principales temores 

. Como suele 
expresar sus 
emociones más 
intensas (amor, ira)° 

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

Alcohol 1 Ta baco 1 Marihuana 1 Cocaína 1 lnhalantes 1 Otros . Antecedentes de 
1 1 1 1 1 consumo 

d)AREAINTERPERSONAL . Motivo de ingreso a 
maras o nandlllas 

. Conflictos familiares 

• Relaciones de 
pareía 
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ANEXO 
Procedimiento no. 3 

ELABORACIÓN DE INFORME EVOLUTIVO 

Secretarla de Bienestar Social 
de La Presidencia 

Hoja de Evolucion y Ordenes 
Nombre: 1 Apellido: 1 

Fecha, Nombre 

Evoluclon 
v horade 

evoluclonv 
ordenes 

. Guatemala, 2016 

Ordenes 

2020 

CEJUPLIV 11 
ANEXO 
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ANEXO 
Subsidio Educativo 

SOLICITUD PARA OPTAR A SUBSIDIO EDUCATIVO 

\.\) 
Gl ATF.\1ALA 

Secretarlo(a) de Bienestar Social 

SUBSECRETARIA DE REI NSERCIÓN Y RESOCIALIZACIÓN 
DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL 

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

SUBSIDIO EDUCATIVO 

SOLICITUD PARA OPTAR A SUBSIDIO EDUCATIVO 
l. DATOS DEL SOLICITANTE (POSIBU ADMINISTRADOR DEL SUBSIDIO) 

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la República 
Su despacho 

Res etable seilor (a) Secretario (a): 

DPT·SE-001-2019 

Me Identifico con número de DPI: -------------- Fecha de nacimien to. _ _________ _ 

Con: ___ af\os de edad, originario de ___________ ___ Estado civil _ ______ _ ____ _ 

Con domicilio en: -------------- zona----- colonia ---------------

Municipio de --- - -----------Departamento de--------------------

Ocupación: _ _____________ Teléfono l. _ ________ Telefono 2. _ _______ _ 

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

11. DATOS DEL POSTULANTE A BENEFICIARIO DEL SUBSIDIO 

Nombre Completo: ----------------------------- ----Edad ______ ailos 

Código Único de Identificación (CUI): _________________ _____ Género: M O 

lugar v ~echa de Nacimiento: ------------ --------- --- '---------
Escolaridad: Sabe leer v escribir _p SI O no Parentesco con él o la solicitante: ---------

YO: como solk:1t¡nte aJ Subs,d;o Educativo, firmo la p~~n1c y doy fe que la información ~s 
verdadera v autori ro i ta OirP.CCtón de Prevención Terc.Laria pa" que re.tfiai las 1nvesu1ac1011es que con,idere conven.ente-s. Ot no cumphr con los req1.us1tos que 
establece el Sub$idio Educativo, 1tstoy consd .. nre que se clar;t por Goncluldo mi proceso die <olic.itud al Sub~tdio Educaovo de h1 OtrKción df'! Prevftnción TP,rcit1rla. El 
Trabajador Social de lit Oire-oción di! P1wt1ndón Terci¡iri~. me sollclló los documPnlos., los cualPS !.On rf!qul!~lto~ para podtf pf!l'Uul;itlme al proQfjM.IJ de Subsidio Educativo: 
101 ' u;Jlcs me comprometo a pre.sentir en un plaio de 8 d ias a partJ1 de la presente fecha. 

Firmo o huella del solicitante Firma y sello del Trabajador Social Vo.Bo. del Director de Prevención Terciaria 
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

~-~ ...... e>• <=> •C>C:: • C> & C:<::IJ ... C> ..... • C:::.C> 
~ 4 .O....T <O> a <>_... ......... &..ti&• «>-.&&.. -<> a'T'~..-re. .-,. ·~ ~ ~c:-..--r.--c:> --~- ..... -~ .. ---- • .-..-~ cr...-c:to.-.--•- ..... c:=:J, ~ c:=:J e:...,.~ ......__ ~..-.--. 

.____.._~ -....-- ..____ • • i:::::::J ...... c::::::J ....._,,.._ c:::J ,,. ______ t=l <:ao.-• ff.._,,_ c::::J ~ c=:J ~ 

2~ ~TCl>• ~- -'C' I t a~~~~........_ ... _~ --<. .._...,..... c:::::J ....--- 1::::1 ~--...,,,.e::.....--.......- c::::J ~-------~e:=.> ............ 
.,.___.._ .... !L.~·...._ ....._ ·~-~ ca.--·- .... c:::::J _. c:::J ~ 
c___.----.c. .._.._ ~- - · e=> ..._ c::::::J 
e; - ....._y_ e=> ---- c=J ..:....· ... ·--~ ~1::::1 ~ 
-c.-.___ ~· ---·- I=> ~-- c:::::::::J ~- <'-- -e~ c:::::::::J 

...,,__ ,. ___ .... ~ 

-----~ ~-~- --- _...___ -......-.------- ~ ---~ .. -

.... 

CCSI~ e~..-o ~~......-e·--------------------------------
A~ --------~ ~ e _o0.,_c_..,.._, ,~~6c:inoca~ 

___________ e:...r..o 

0.r~ ......... ___ 
.. 4 onit.O c9a ~"lkt-.a.c~ 

5 . .. STC>f'tlA ro.- • Aft 

~- SITU,A.C.ON De ~A: 

El Ar- - - · - ~A•~ c:::::::J 
Poo-
Alq.....aor ~ O ored9 7V1C» h~O 

Ailat• ~ C3ft e.as.a c:lie ....... 11.-f'Cr-. 
T..,,..._ eta ~ on e l ~ __ 

~Ge c on•U'UCCIOn ae aa --O• 
•an ••~ Lal'ftpeeza 
F~ c:::::::J 
......... ·- c:::::::J 
~_.._~~ c:::::::J 

c:::::::J 
c:::::::J 

_____ Tc:W.-..O · ---------

c:::::::J 
c:::::::J 
c:::::::J 
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COCS1• o Bafioa D OonMDrios D 

5efVICIOI 

Agua EntfQll sano 
Pot.:Jble o ~ D l.a'.-::lb6e D 
Po.to D ~tas D ~1\.1 D 
C.slelNI O Ga.s D Pozo Cevci D 

OUos 
7. srTUACION SOCIOECONOMICA DE LA FAMILIA 

INGRESOS f AMI IAftES 

o ~ 

D 
D 

Extl1ICdOn oe Buura 

C:imón D 
Ouern3 D 
Enbcrra D 

:::::.a= B T,..,~ rnoncwu.sao~ O 
P~llCCI ONG O 

t.tcneo cccnómico que recil:e 
Tic:mpo de reobr dc:hobcnddo __________ _ 

Total de lngt'HOI economlco• f.....,.. _______ _ 

EGRESOSECOttC>li8COSfAMllA~S 

- . ....... v 

'°'llUIH 

- --~ 

.... ~ 
_.,... 

1 tiln:5pgr¡ic 

.. uc VIV1Cf1Qoll 

- · . - ua •• v~·cnaa 

~rvic:Q....,....,, 

b;IS prgp..no 

2020 
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CARTA DE RECOMENDACIÓN 

--­T~ ca 

2020 

'"' ... _ ...... __ ___ ___ .,.,.. --
-·-~- e:- ... 
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ANEXO 
Subsidio Educativo 

CARTA PARA APERTURA DE CUENTA 

S«!J\or (a) 
Gerr11te de A¡encu 8ANRURA1. 
Su Oopx.ho 

Gu;atrnul.a, -----

DPT SI .()l)&.2019 

-----~20_ 

Reciba un cordml ~ludo. el objedvo de la p<e:M.'nte ~ p.11.1 solicltow su cot.Jbor.aclón. en virtud que 

c:I ~ftor (1111 quien i.c: dc-ntif1c.. con DPI. 
numero lk CUI extt"ndido rn l.a República 
de Guatemala, e:i. penon.3 de b.a¡os r~nos cc:onómkm. r.uón por la cual h.1 optado .11 un 
subiad.a e-ducat1Yo, de Lt X-cret.1ru de Bornc-swr Socul de Presidenc1.1de1.a Rrpubf'ca 

Por lo Mtenor rx.,u~to. ~to su cobboución en el i.enbdo de conuter.ar hólb t.Jr1e La curnt.t 

de depós1tm monet.arim a norrbte del/ b paruidor/ a , v extenderte la const.'tno.» de que: cul'nta 
has.ido hab uda p.ar• pod4!r re 11.11rle e l dep6líto. 

A¡~clcndo .antlclp:idiuncnte su .11poyo, vi/j que ~os un.;s 1nsbtuclón que velunos por el 
de~dlo de La nUle1 v Adolescencla. PJ1na p;.'llmentc de pcnot\;)s en sltu.iclón de vu1'1er11b ld.-d. 

Cualqucr dud.a comunicarse 1 la O.rccción de Prevención TerCJ.ari11 deo 11 SubuaetMi.a de 

rr ~rcb'I v RrMK lit.ación de ~i.crnt~ en Conflicto con b Lev Pen..i. teléfono 2414 1535 
Ext. 3578. 

Atenl.3mente. 

\Valter S1'1.ido 

T~i~Adm 1"11stnt1vo f'st;anacro 
Oirt"«J6n de Prewnción Tem;,raa 
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DUCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

~OU'TAl DE ROONY IIDOCiAL lAOOll 
O! AOO.Da1'TU EH Cx:N UCfO ~ LA 10 Pf IW. 

Ol!UCCO-. DE ,UVl Oo'I TERtWU 

lil.JBSIJIO mu:A T!\'O 

2020 

DPT-Sl.OOS. 2019 

ll DOCUMfHTOS 09UGATOftlOS QU[ SE DHCN A l>ttWNTAR PARA OTOIGAR ll SUISIDK> CDUCATIVO 11 

Mi. ·-•QJISITO SI NO oam!VAOONU 

o: SOlo:l.O llllT"i» Ctl ~ fl \, li't!'.lCSI 

~ tn d f~no &.:a111• ~ ti ·~ par b 
s.c:r.c.u de a~ !ioa;Jlcata ~na1 ~ b ~·~ 

Ql Cl1'9M C1C1 m1111ado clt b p;¡mdl cll Nóll"WUI Qlot incalp .. 
C.oct.¡o ;.t"jc:o 11• ~ -<lJ dd pOltit blrdG;ino 111 
q..- apa ó1I ~ OI !.l.bsdo lcl.a&:ML CiJ docuntr40 ro 
ClrtwJ ISICf" MU OI l.til - Clt tlDf lldo """"'° par .. 
llrLllo l'QaclNI dtb ~ \tlC.\!' 1. 

QJ JGCOa:lp.} lll'"'PI .-CICf OCXJ..r'CllLO _.,,. OI 
-<lf'~ o carr;traa ctcfldlda pct d ll!Ho\1' o.a ~t:. q.ot 

ÓÓ'O dc:lcumlrcD " ~ en 11'.lf"'llt, cid pall\l;Mtlt J 

•rrin:zrJda Ocl ~ 
OI ln <r.o c¡t.t M~ ¡ IU Có11p:> 11 ICCfa.u V N> tcnp 

docUnrrCO que óMtedto 11.1 111P'~ lc¡ll, el~ 11.lc.-
aRur ll'«bl'U KU ncurul dt CICbnOCn ~ 

(lJ °'IJil'lá Clll lm..l:IO ~ a:n ncrtn, t.rn"~ wno 1 
nr..rr..-o dt ~ M2tiO d .. ~ en f ~p !iod;f q.ot 

lo lbb:IO. oan d di¡t:llJ dt ..ib la ommtnd• Cid c.ao 
q..-amcr'D'I ti ccarprTkr.to od lldido 9Cll.C.D.o. 

Cllt ~fqQI~ cid bcntltCIWIO 
(11 •«mn1.::i Cid Mll"'1nC.IRllCI ca ll.JKldlo 
as ·~nt.> clt QOa U'IO Cl li:a ~V ctlcn'U clt b •Mtrm 

clr:lrw:. ltiidln 

°' Dol CMW di l1ICOllWQOlln 911 llit1NI - I~ 11Cf!'lll9, 
~V tdélcno dt b pcnag q111 Ollera b m:cr"C1141c.O\ 
pn 11laal:dlldi11 pm.anl dCIUl'.ta. 

lO 0-WNI oe «NCOtnaa Cll mcnpoan v di mncnm 1 un mwro 
.o.a p.üco o ptó.ldcl pon el per10ClO md• 
~11 lfOll'IOllA. 

n kt.ccC:lp;I ~ Cll ~ OI .,..a O mtr¡i.a llCCtnc.I dll 
lftMf'M lt'o, awn11p:rdtftll a b lltMl"Q dll {d1C1bn1ll o 
Con;Q'QI t1V1C1pal 11 ro o.cr.u oan ca ce scMOICI&.. 

u >ctcaap.1 di C111CJA IH b Q.11'1"..Lt 01 dtlll(iii:.l;li ~ dll 
lnode Dr;andb ~11.t..~L 

u Onlll'ICllMI ISl"""'llOll 

Nombre M>llCitDntc: ________________________ _ 

Cncarpda dt'l 6re1 educativa 
Dntclónde PreYrntlón Tl'tc1wu. _____________________ _ 
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ANEXO 
Subsidio Educativo 

INFORME DE MONITOREO Y SUPERVISIÓN 

I'" 

11-. 

S. IOIHTrl(A(IOlf OI ••l'O IH IL ~11)10 l~INO 1 llll l'IO oc LA IAlllUA. l!oo", ........ ........ ~ .. 

11, ......... ,~'4"'•-• lf ...... ,. 

1 11-~•k•4"11·~· ·· ... ··-"-........ ._. ... , ... _""' ..... 

11• .. llllUfl_ .. _., 

1 ...... ~ .......... ~ . ....... 

Wtl 

............... _._,,,.,_¡ 
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1 llClllUAl.t.Ol 
~ M..sTMISOCW. 1 CUATDIA&.A DIU~ _ ... _ DllA~ 

NúMERODE 
NO. CUENTA HOMBRE DEL ADllllNISTRADOR 

1 xxxxxxx xxxxxxxxxx 
2 xxxxxxx xxxxxxxxxx 

s«MTMADllll•SJMSOCW. OC 1.A NHI~ 
SUISlOIEfWoe MaYIDtltt~MAOOWCIN1UDIUWUC10UlllAUlNIW -·-"- . ~~-·---ID 

DOCUMENTO DE MONTO 
~DENTIFICACIÓN SUBSIDIO BENEFICIARIO 

xxxxxxx 
xxxxxxx 

o 500.00 xxxxxxxxxx 
o 500.00 xxxxxxxxxx 

TOTAL O 1 000 00 

La presente planilla asciende a la cantidad de Un mil quetzales exactos. (Q. 1.000,00) 

~ .. 

U.F 
.. ECCÓI DE •·EYlllOO<o 

OllECTO« 
DIOECCÓI DE PaMllCION 

TH(WllA 

sua11DfTMID 
S~IWU' 

S«mt.lllA 
su 

DPT-SE.()()7-2019 

NÚMERO DE FECKA DE fECHA DE 
CONTRATO INICIO F~ALIZ.AC 

IÓN 

)()()()( xxxxx xxxxx 
)()()()( xxxxx xxxxx 

r-.... 1.. .......... 1 .... 1.. ......... -:.c. ... 1r /n1 l'\n1n 

,, 
~ V> z e: 
.... O" 
r- !!?. 

~ §: > z 
Omm 
,, o. >< 
e e: O .... Q 
z !:!: > < ,, o 

~ 

o 3: 
1-1 )> 
;;:o z 
me 
() )> o• 
º 'º :z m 
0Z 
mO 
-e ;o 
;;:o 3: 
~ G; 
m -< :z () -u 
1-1 ;o 

º'º :z () 
-t m mº 
;;:o -()~ 
1-1 m 
)> z 
~~ 
)> o 

CJ) 

N 
o 
N o 



1 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN TERCIARIA 

2020 

11~ 
CÓDIGO COITllO DE COSTO 

1 14362~ 

UNIDAD SOUCITAHU.: 

S«lt«TAMA Ol 
-HCSTM IOCIAI. 

ANEXO 
Subsidio Educativo 

REQUISICIÓN DE COMPRA 

OC LA HUIMNCIA REQUISICION DE COMPRA 
DelA~UCA PEDIDO 

IW'f.SE 408·2019 

'ICttA NIT COllM&JlnYO Dl l'TO OC COlf-

1 Q/'O./UXll 1 [ JJ1711-l=1 1 lllUI 1 

Dlrecdón de Prevención Terciaria 

coo. RENGLóH UNIDAD DE MEDIDA CANllOAD 
OC~t[PCcn:AltOCIU>ll TAMAJiO.TAUA ~ 

INSUMO llATOIA1.. ne 1 

Ron.la--·"'" º';,);'),,...,......... • .,.,. ....... l.,_ •• ,, 

"' u~odld 2 112-11Cr-• • U,_ CJ 11~•-0te"C!"'OC 
JD111 c-.,. ....... 1-. .. - O •O c-I TOT.<14.~1.U>Q , ... 

Ultime linea 

~l1'1CACiOf. DE LA~ 

Lo .,_'°' dcscnto Mr• ~•le. ~y,O-~ótl Slbt.do Eou:::rl'>'O de 11 ~no.~ flfClif'•<le• 
$UCff;;fttar1a Ot "tlllMfCIOn ) Resoollwmon dt Adal91e1ri. en Corlte&o con la l~ Penal wrencn:hentea e l IT'n de •'IWO 

- - -
DCWmVODIPMTAlllNTODE ~ 

~ 

~ 

IU8 MCIOUC TOI l'AltnoAS MlliUl'UU"l.MIAI 

1 1· 1 1 

. 
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CONTRATO ADMINISTRATIVO 
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CON"'"11lATO AOMlf•IST,.ATIVO OC S~IOIO fOVCATtvO HVMIElllO >OCX GUIOH DOS Mil VONT'C 

()(X-2020) Df INTCGWtóN c:x lOOOOC [N (L PflQGf!AY,A oc suas1oeo COUCAT'i'VO. susc"'"'º 

u•nu lA SCatCTAA.A 0( IU[t4[STAA SOCVJ. Of lA PMS.•OlNClA O< l A .u'.PU8UCA V JOOOO(. '"la 
c lucMd ~ Guat~i... e l JOOOC de JOOOC-. dos mllt -•ne. (>OC/)OV2020,, C~Alll(aMOS, Por 

un111 pa"f'· JOC>Ooooocx•xx. d x.•xw (o) .al\o~ o. ~. c·1~do av1I ~l~~~o. P'Oh l()r ~ 
., t• do~oloo n-. l~uroeo con e-1 Docurnenlo PrrM:>f1a l dr ~f'nt oc:.a.c:oon ~·. CO f\ Cód•so unoco 

de- ldC'n•1f1C;tCIOf\ -CUI· nurn<tt"O ,.._.~~-..x ~~coo .... ~.._.x"º'" _.,..coo JOoX~x (o""' •••>e• 
a.A~) rxt"°"cSdo por e- lt~~o N•CIO~ O. ~~ Pro~•s d• la flf'S>VbC c.. de Gu.at•m•i... ~n --tua 

O.ad~ SCClllCTAIUO (A) DE lA ~CRCTARÍA OE BlfHEST.AR SOCIAL OE lA PRUHKNOA OE 

un A c urrdC> 

Gu~IN'D num•1'0 .,_,._,,., Cx...J d• t•Chit oxoc de' IO<x:. O. den mil ve1.-c- ( u /x.V20201 y ~a d• 

lon\a ~ OOS(Oj,Ó"t del cwgo ""~ro '°°' su•on dot. m ol ~~ e o:)o 20201 de fc-c:ha ,.. • d• ... )O(lo dC" 

;oino dos mil vt.ni. Cx.V~020). au>n~ en C'I hbro d.- ;JC~ pr1nc1p¡at nu~ro •111;•. ucxx1cnoou• C• .. " 

.xlO&). foloo Ka-_IVllo. (IDOOO<) d• OiirC'CICoon de st.c ... ,~ Hunt.ancn. d• lit ~c.-eot~ de' a..n-t.r Soc•al 

de, i.. PreM~no.a de a. flepu~u;.a, a..nor11~ par .. Conll'• ~ GC"neor.al de Cv ..--~ ~lo COtnO 

I~ para .-.c1bwt' not IQJCoo~. <•~~ o emplill.ll""Oe~c» .. seo. de I• ~~t•n• de ª""~~ 

Soc..., d• '"' Prtu.1dC'ncl.a de la ~Uba.c... • ...a>tGld• ef\ I• treoro•;a y o os c .;alle - u1on ve .... y cu.1•ro 

ch? .. ~on• one9 1,ll ~ 9 34, zo,._. 11) C.OkJ,_ l•~ ~•<.ds dr rna ci..>d<td c:.eP•t.aol qut> .,.., lo 

suc•uvo d P'r-nlr doc;-.1"'\entO u: d~ln.t1.i ' °""º ~lA ~C"{"'TAJUA•. por...- otrt1 p11rtt- JCXXX. 

de >OOC (XX) -"-~ eo..ct. XX. ~ .,._.t~m.Ll•co, )()Q(>e c.on dor""'<•lio •n et dep.an.1rnrn.•o Of' 

XXXX. ~ ~h •CO con el Docv~nto Pe~.;al d.r ldr":of "'ªe'°" Of'I · con COd-go U'"'ko ~ 

I001nt1fte.MJ6n -CUI ,._o )()()( ~CiO XX.XX ~p.a<k> XXX:X ()()OC X.XXX XXXXJ '°""ilido PO' 

a crechto con le cert-<laKMlon de racun to con C.Oo o u o de 

>00.>000C (00000000000) «Jda>d•d.a Co-\ ~echa JOOC O. XJOOC de JOUOOOC 'O./>OVXJOOCJ f>O' .-f 

Res>uro teac-o ~ la-s ~Al~ de b ,_.publ~ O.. Guac~.- ( y docurnent,.adon r•~tiva en 

<•"°"'°~~o nwdteJ. ciu-n - O. >OCX (XXI .at\O'S O. ecS.d. naao •I >OOC de JOOC de JOOOC X>OC -con ~ne~ en JOOOOC, a.el tnut'tCc>•O de KOOC de-1 Dep.""t4~~o d~ .. O'. t Que-

~•lo p,trt1 r b not 5-s.. CMóllCOO~ y / o ~~• ttl~ .a q...,,.n 4'n lo suceuvo ._. 

d~irwnt •Bl'WfFfCIAAIO'". LCK CO"f\pacrC'.'Cl'~t- ~e~ con~.ar •) S--r de lo-s O•le» de 

idrnL/k~iOf'\ SMr~I <-•~cto"- b) nc:ontr• rno. en el l.l)r• e1erc100 de" n-.~trc>s tf~ho-s 

relaoo~ V par ~t• ~o cel~br~ CON'TlllATO O E IN'Tf.GR.AOON Ofl. •efNCOCJA JUO• EN El.. 

P9t0G~ DE SU95C>IO COUCATIVO. cor~ l<t~ .. ~ s ~"A: aA$C ~EGAL; U 

"' · ... "" --¿¡ .. ..... C... lll..--=---• ................. '~-·-­...... ,,.. .. ......... ---
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orr~tr conuAtO s.t> M>Kr..OC con fund01""9ntO ~ IO QUe par.a C' e~ IX-ft"'ml~ '°' -"toe.ufo~ 
~ u .. n·K uno (U.~ C2). tr«-' (3) y clncu~i. y uno fS ll e» la Con"1tuc.On Poltt oc.1 de la ""'p~hc .. 

""'rv e l 1 J !t) y dOK .. ncot <1ncurnt• y n..-"e (7591 ~ Ot-<n:1o 4urnrro vrtnt1~ 1• &""<IR do' nul tr~ 

127 · 2'00:SI def Co~ de~ flepü < .. ~ Gu.trma a.~~ P rotec .. •6n Mte¡ra.1 <k &a "'1llr1 v ~ 

M~«""' , dO~ ( 2 ) trH (l) . c uatro (4 ) ht•r.al d , Mel' (61 ocho ( 8 ) . d•: ( 10 ) lote••~' &.) v 1). 

"•lntidnc:o 12S). ~int~'' C261 t~I b ) d AL~ Gu~rnatr.'O nurn.-ro c~nto uno suian dcx mll 

qu. """ 1101 201S) ~mento Oi-a,.;n<o hterno de i.. ~ret.w'- de eoenc-st.w Soc1 .. 1 dlll!' i.. 

Pre'°"dt-nc.,. de la R.e-oult:Jl..C.a y Acuttdo rcurne-to dcxc 'º' c ....uen t.a y ocho ion oos m•I O ec1n~ 

1tr11..,~nro ~ OC~•en«o de Subsidio Cducat""'° P "''" A.d~,...flte' ~ Con,.cto con lóll l4'Y Pe...., I 

S.ncooned~ con Med>d.tt SO~duc•Urv•~ o ~ '"ost·i•ncoOn de i.. ~~,.,,..,,.,. dt' ~W!'reoOn v 

A.eux1a li1•c-On • Ad~t•' en Conllcto con i.. Ley fllen.111 O. i. s..<ret.,•a de 8'Cft9'U.;ar soc dt.­

la ~t'ncla de Repubfg SCGUNOA: ANTW:CEO€NTES: Con ba>.e t:"'1 el .,,,,_,,... t•c.•h C:o rc-al.zaóo 

encueint r• ~neto ~ bs c:irn~ p;ar¡ So:"' ~ a l Subi.od>O EOl..c.t"ÑO. ~n re~lucaon X>--• de 

t..:h4 • K• ttltaltA: 08.JETO ~ COHT9'ATO: fl OClie'o dr1 pr~~~ con•r•to fl 1nt~.w M 

...:Soi~t• XX.XX al p1o ar•rna * Suibkd.o (dv<41t'"° dr ' " s.cn-t<ar1a 6"' 8le~c..r Social ~ • 

,.,~O.O ~ &41 ~publlca CUAJlTA; OCL suasaoto: ll S4.0Joct;() C«kx•tNO ~una ~a 4!<""'6f'f'ICa 

m•nsu•I d r QUPRl..N'TOS QU[TZAL(S fQ SOOOO). q~ ck-~• dCSCJl'tllft.0 IH'• M• •• ~º~ 

flOOCIOOIOC> d a.neo de o.--roUo flur• SoOC'dao Anonl~ . .. nombre 0e >OOOCXX '-• ~·6n ~ 

hat.l <Olt C<arp;> • ~ ~~ JW"upurmrtil n~e-iro ICIUUOtJOXJOUUXIC•XlU , ,. . ,. ... ,.JOlllOOO ) QUINTA: 

VtGDICJA OCL Oflt(OtO AL SU&SIOIO lOUCATYVO: U cs.r~ •I S4.l~dl0 [duc.atwo OtM&ldO 

tenOra vl&enc .. P«>' u n pLa~o ni.lxltno dr cuatro f4 1 al\os conwdcn • p.artv d" toa t.cN d~ iu:.cnpa0n 

d.ec•~ (248-2019) de &il ~ra. de 8cn~ SO<' 1 dr .. Pre .. c»nc.o.a dQ ~ fWC>Ulbh<•. c-1 cual 

forna parte .rit f.;tl CS.I prC!11ornt• co~r.JtO St:XTA: ~ CW:1 CONTttATO (1 ptoazo def P,.ff""t e 

contrato - de UN Cll Alilo. t1Mnpez.ar~ ¡ ,.~ • partir drl JOOC de >OOC de XXX (,,:.JI04}10o&) ¡I >OOC)( 

d• XXlOC • JOOO< f.,ac/-1-), ~• c..,.. p0r no~ .-~~"h~..n v para C""eetos .. aa .. s.. podr• _, 

pronoe,.ado me~ r.so l uóón C"r"'t1Uda por l.l f"\A....ma .~ CS. "'lA SCCJtCTAllWll. . Nst.f 

~ Of!L AOM*ISTRAOOR OO. SU8SIDIO El Admif'•10tr11oor etc:- SU~ fct\lc:.etNl> t -

i. o &•eón dr t.u.n ""° doe-t ,.,.usmo otorg.aoo benrfcU11ia. lo q~ Wor• <Of'l"PTobado con b<l~ • 

los ""~ do lilU~M6n ~labor~ ~ los prof~ia Tr•baJO Socw y ~CUC • d4P: la 

11: .. .--~ .. .... ....... 1 ....... '- .... ................... , ........ ._... 
nn :lt lM 'IAY. 

•ao 
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AOOl~entn o:-n Confkto con •• lt!V ~nal. T~ w obl•C• • co.ad\"UVat a _., '• "~t6n v/o 

rT~<~•on °"" Adol-en•.,. en Con 1cto con a. Ley P-en.a. o •n pojl ~n • .a'.\.ttt l&'nóo • 

r•utuon.s de ,..., __ n y fonn•ción ....,panda~ por .a 0-.-<coón d e Pr~nc.on l••<t<1n01 d(> •• 

S~Ctt'!t dr ~rc.on v ~...iu.aon o. Ado'~ert~ en Gonfüno con l.ill l~t ~·• .U• 

corno • t~ l.l' obl•~•0<0n.s e~bl«&das •n ~ ttca1a,,...n:o o. Su«>lldto Cduc.•ni.o. Acut>rOO 

num~ c:l~nto,. c...,-e,nt.a ) . ocho cu-on den '""" d1•con~~ 12.S.S l01 9) et• &.a Sofo<ret•"• Oíl" 

e.-~· Soc..a d• I• ~Slod-... de b AepUbhc<t OCTAVA: .. RC>t98KJON'ES Otl AOMIH&STIUJ)()A 

OCL SU&SIOIO EDUCATIVO: El .aomln•Slr.ldot de-< Subudo l~•t•"'° lie~ pt0~Jdo •> C•O<e'"' • 

.u del cue,,..flc.-.o. v e) To«S.J las 

p.ot'o b<ao~ ~'-""'<-O.• pal'.a e l 9"' r ftcoe..lf!'n~to dr Su.Oucs.o (duc.at.No Acuerdo nu"-0 

dOKl 'º' c~i.. y ocho tiUllOn dos mll 6.eo<onuc,.., 12.-a :10191 d(> L.. ~c.reuna o. a.-st•r SOc..a 

O. '- er~~ dC' l a R.-pubac.11 HOVCHA: SUPDtVWStON~ Los ~rwt#IC'>.:al\04 y IC>,. •do'no~.adorw~ 

MI Sutn.ocio (duc;n,..o nt.M.an -~tos• a. W1)4!1'Vt"t>-'I de .cu prof41soonale> en t rot:.a,o Soclal O. 

OwT<caon d• ~enoon T~rnar la y S.de> ()epan.ia,...,..nta.,.s. cHt>ocndo adjunt.w "''º'~ v 

fot~~ al e•.,..o..nte r~ La su~ ~n w •C'•lu•••. PO• lo mv-<>s un• "<:!' ~- ll 

dh.crccldn de q.-~ d.-S.CJ'C! PoM• l;a r-1~C)n v W!C"'moento d• lo• • •~d ~ln .1proboados d ll'O 

dd "raannw de SutlMd.IO' lduQ1NOS (t'I doclt• ,...pcn¡,~ e• Adm•~tr.ado< d9-I S..tJ6cho fducat r.'O 

d c..r.t p.oopon:oo....,. tnforntaclón que - 'o..c:lt• v oen""lol • 1.1 ccxn.a M fo·1oar•I ,. que se c:ons..:S••"" 

~ti.actor~ dP S~ld CM ~duc.-tNOs ~nf~.at'I el cN>r•cho a M.o .. dt'r .. tUor..c•on _., <•W> of'curr•n 

.--. awu,,.. p r ol't1.b1c..ón o no currpl.an con ~ OC>l~oone• c-•ta.bwclda' E"" i!1'le ~tr.alo v ~s 

eme~ del R~l'nC'ncJ> oc S~Ud'O (duc.9lNo. Acu~ nuntero doKIC"ftt O• cuat4tf'\ü v ocho 

guion dos,.,.,, doe<•- 124g..2019> de Se-en-un.. O- ~~)tar Six:litl Ot i. ~enc1a ~la 

R~• O<OMA '1t1Ml"" .-f.ft'OIOA OU O«UCHO CX Sutl.SIOIO EDUCATIVO: lCM beft•'te:l••te>s 

t>e~lc~ C• ); 1111 P1ot ~f~to d pi.aro del Sutiosldio (duc•t,.~. et un ~ d~~·· conudo~ • 

~,. <k' oue d Adolasc•l\Ce •n Conlhao COI\ ~ 1.ev ~ en p.ost wnc•6n. ~ tiOrn..o o en lotl<trt~ 

•:.ost.d.a h a botondo cutrplido la tn.aYo•~ de ~ no te &-ne~ntre -tudoando. •·lu.11<..0n Q\le de~ .er 

_,tfl~ OOI ..t "'°'""uon;al ~ ~a o. U Oir"e<c<dn de Pt--.nGón Teru .tn• ouc-~ .. • ~ 

det <•W> Y d ) u~ orn;h <•~ ~~dcÜ en el Rea'-"'to de' SutHi<ho lduc.,o"'°. Ac uerdo 

numrro dO"Ct toi. cu11n:n1.1 ~ ocho sueon den mi.;; dlf'C u......., (2 .&S .1019) d• a. ~l.•n• -

"-SJt.ob&<.l. DlOMA SCGUHOA. TUllMINAOON ANTIQPAOA 

n .... ..,. .. "•• ... •• •~ ~ ...., ................... ·~-...::.. 
rtu:..a•~ 
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de Suouc.o E~t•YO, Acuc--do nurttro do-Mtento\ cuovenu y 0<ho su•on ooi mil d-e<inun'C! (1A8· 

10191 d I¡ SKtt~•• dt' lienest.ar Som11 ~ l.l ~den<•• de :.. ~pubk.a, proc~ra La 

•.. •n.KiOn enttc.~a del c:ontr•to .oir.:.6\blf•t vo ck Sutmd10 t:csuauwi l• 011t«i6n dt' 

Pr-ncon Terc:iaru <Mbtn lnCOf'POfilt 4et 1nfonne de scupc·1 .. u . ..On y La~ O. <•ene dt' co o que 

dc'b.ca cont~r t i VlftO but>l'O d el O.rector (.a) de I¡ ()~<*' de Pr~nci6n fttci.aru qlA('n dr~r~ 

"•rto •• Su~rtano de lltc1,_raon )' llt(>soci•h14c.ón ck Adole\Centes on Confl•ctO con l~ 

o. La "-Clutlllc• tl"\fl"' '""°'uc:.on de t..-mln• ciOn .ionttCI~ df'f c~t••to .clr'lin1\lnitM> O(aMA 

TtJtaRA: O( LA SUSltlHSIÓN OO. PAGO En cuo dP term111a aón anc1C~• de ute <Ol\lrato "°' 
<~lea.....-.• de loi mact...o'- 11 DlreC1C1ón de Pr~ndOn lt1N~ d.lrl .voo oor e-scnto 

anme~'.alfterte • don~ COffclpcmda, par.a '°' et~os de ius~ef' t'I p¡¡p o. Ll cuou O(OMA 

CUARTA: SUJtOON A LAS LlYU Y SOlUCION DI. COHllltOYIASIAS lo' CC>Nr.ltlf'(c~ c~Jrno\ 

inc.umc»I LO, ll'll~p1et.M>On. ~Oucion y .-.ecto1 del prc-Knte c.onu;ito. wr~ 1t~lto 

1 ti un t1Cue rdo. 13 

ef«to, .. ADMINISTilAOOA OCl SUBSIDIO ,..,un<., &I r.,ero de w oom.c:1ho y \4' '°""'~' • 101 

lflbufltllU que lA KCUTAAÍA et.¡.¡ 'I ~ ~n heChn s a.iencn q~ w me prHenten su1• s... 

coero. otaMA QUINTA: AaJIT~: ln La fOl'l'l'.1 .,.,t"S Ht•PJLad• y en a.a e.a us.ad~' con q w 

actuamos. ~~ torl"Oell!Ofmtti .aapi.amos los ttrman~ ck'I ~nte contrato y ""6o 10 tten(O. 

ente-redos d r s;u CIOl\lt"\JdO. objtto. v~lldei y c-rtttos ~'· lo ''' l(.i)f'!\OS. ~t..mos v firma~ 

e l cual~°" cona do en dos llt hoJ•' de p.a_,.1 ~ membrc-t.ado, 1miirr Y1 t.n dcx •n •rN:>os 

Lad01 

lOOOOOOOOC .. 

AdmlnlurMIOf"' Sub6lcro0 (duut.ivo 

lle. lOOOOOOOOClOOOOOOOOOOOC 

Sect~to (•)de•~ Social 

Se<,.~• ~ter Sodal de~ .-rul4Mncla M ~ R~ia 

u.-,.. •M.-~ 1 1 1 .. ~, ........... ..., "~ .. -. .. 

"' ' .... --· DDQ 
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14. VALIDACIÓN DE INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN 

Manual de Normas Procedimientos 
Dirección de Prevención Terciaria 

12020 

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Reinserción y Resocialización de Adolecentes en 
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la información contenida en el Manual de 

Normas Procedimientos, por lo que CERTIFICO que efectivamente, los procedimientos descritos 

en este Manual corresponden a la Dirección de Prevención Terciaria, por lo que se traslada al 
Secretario de Bienestar Social, para los efectos-eorrespondientes. 

/ 

Guatemala, marzo de 2,020 
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