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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ACUERDO No. 388-2016 :
Guatemala, 26 de diciembre de 2016

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO: ‘

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar, ‘
mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contribuye en la reinserciéon de los
adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO: ‘

Que de conformidad con lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,
Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Reptblica, el
Secretario de Bienestar Social podra aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estaindares
y manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios de atencion integral y
especial.

CONSIDERANDO:

Que se procedié a la actualizacién de los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y de
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DESPACHO SUPERIOR de la Secretaria de Bienestar Social de
]a Presidencia de la Republica; el primero con el objeto de formalizar la estructura, organizacion,
funciones, procesos, responsabilidad y grados de jerarquia del personal que integra la estructura
administrativa del Despacho Superior; y el segundo con la objeto de formalizar las actividades a
través del ordenamiento secuencial y detallado de los procedimientos que realiza el Despacho
Superior,’y evitar la aplicacién de diversos criterios que provoquen confusiéon o un mal seguimiento
de los procesos.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacién de los manuales relacionados, los mismos fueron
elaborados y revisados bajo la estricta responsabilidad del personal designado para el efecto, asf
como por la Direccién de Planificacion y debidamente aprobado su contenido, estructuracion, estiloy
redaccién mediante la certificacién emitida por el Subsecretario, Director o Jefe inmediato de cada
unidad administrativa de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. -

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 2, iO, literal p., y 117 del
Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.
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ACUERDA: -

Articulo 1. Aprobar los Manuales del DESPACHO SUPERIOR de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica; que se detallan a continuaciéon: A) MANUAL DE ORGANIZACION Y -
FUNCIONES el cual consta de treinta y uno (31) folios, sin incluir la caratula ni hoja de aprobacion, y
B) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DESPACHO SUPERIOR, el cual consta de
veintinueve (29) folios, sin incluir la caratula ni hoja de aprobacion, respectivamente.

Articulo 2. El presente Acuerdo der cuerdo Interno ntm
de 2015.

ero 238-2015, de fecha 29 de octubre

Articulo 3. El prese

Acuerdo surte sus efectos inmediataﬁe nte.

Notifiquese.

Licenciado Carlos Antonio Rodas Mejia &) 7
Secretario de Bienestar Social TEMALP:
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Reptiblica
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1. PRESENTACION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, es un érgano administrativo,
que depende jerarquicamente de la Presidencia de la Republica, que formula y ejecuta
programas y servicios con cobertura nacional, para la prevencion y proteccion integral de la nifiez
y adolescencia, apoyando y fortaleciendo a la familia como nucleo de la sociedad, procurando la
reinsercion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

Tiene como finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en
su entorno familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos y contribuir a la reinsercién
de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal a través de los programas y servicios que tiene
a su cargo para ese proposito.

Es competencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica ejecutar a
nivel nacional las politicas nacionales en materia de nifiez y adolescencia, programas y servicios
dirigidos a la prevencion y restitucion de los derechos de la nifiez y adolescencia y a fortalecer a
la familia.

El marco general de gestién de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
esta concebido para:

e Prevenir y proteger mediante la restitucion, el goce de los derechos de la nifiez y
adolescencia.

o Fortalecer a la familia, con la finalidad de prevenir amenazas y la violacidn a los derechos
de la nifiez y adolescencia.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar planes, programas y proyectos, dirigidos al
bienestar de la nifiez y adolescencia y a la reinsercion y resocializacion de adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

e Garantizar la integralidad de los programas, servicios, acciones y procedimientos de
atencion a la nifiez y adolescencia en coordinacidén con instituciones del sector publico,
sector privado, organizaciones no gubernamentales y entidades internacionales
cooperantes.

e Coordinar con la Comision Nacional de la Nifiez y Adolescencia, el desarrollo de politicas
publicas en materia de proteccidn integral de la nifiez y adolescencia.

e Gestionar la cooperacidn técnica y/o financiera nacional o internacional, que coadyuve al
desarrollo de los programas y proyectos de la Secretaria.

e La Desconcentracion de servicios a nivel nacional.

Para el efecto, EI Despacho Superior, cuenta con tres Subsecretarios; a) Subsecretario de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, b) Subsecretario de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia y c) Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, cuyas Subsecretarias constituyen los drganos
sustantivos de la institucion.

El Manual de Normas y Procedimientos tiene como finalidad formalizar las normas y
procedimientos a realizarse dentro del Despacho Superior.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Formalizar las actividades a través del ordenamiento secuencial y detallado de los procedimientos
que realiza el Despacho Superior, a fin de reducir la aplicacion de diversos criterios que
provoquen confusién o un mal seguimiento de los procesos.

Especificos

1. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

2. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

3. Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso, para facilitar su
incorporacion y aumentar su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades
asignadas.

4. Optimizar el desempefio de los diferentes procesos permitiendo realizar las tareas
principales de manera adecuada.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Dirigido a los servidores o funcionarios publicos del Despacho Superior para su conocimiento y
uso para el desarrollo de las diferentes actividades.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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4. ORGANIGRAMA DEL DESPACHO SUPERIOR

Secretario de Bienestar Social

H

Asistente

[

Subsecretario de Preservacion
Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario

\

1

Subsecretario de Proteccién y
Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia

Subsecretario de Reinsercién y
Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal
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5. BASE LEGAL DEL DESPACHO SUPERIOR

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica fundamenta su gestion en las
leyes y disposiciones siguientes:

La Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala!, que fundamenta la proteccién a la
persona Yy a la familia, siendo su fin supremo el bien comun, y hace énfasis en la proteccion de la
salud fisica, mental y moral donde garantiza a todos los habitantes de la Republica, la vida, la
libertad, la justicia, la seguridad la paz y el desarrollo integral de la persona.

Fundamenta sus bases en la Ley del Organismo Ejecutivo?, la Ley de Servicio Civil’, Reglamento
de la Ley de Servicio Civil y sus reformas® para el correcto funcionamiento del Organismo
Ejecutivo garantizando su eficiencia, justicia y estimulo en el trabajo, estableciendo normas para
la aplicacién de un sistema de Administracién personal.

La Ley Orgénica del Presupuesto® que norma los sistemas presupuestarios, para realizar la
programacion, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de la captacion y uso de los
recursos publicos.

La Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia y sus Reformas®, promueve la adopcion
de medidas necesarias para la proteccion a la familia, juridica y socialmente, siendo un
instrumento juridico de integracion familiar y promocidn social, que persigue lograr el desarrollo
integral y sostenible de la nifiez y adolescencia guatemalteca, protegiendo sus derechos y contra
toda forma de maltrato.

Con base a la Convencién Sobre los Derechos del Nifio” la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica toma todas las medidas apropiadas para garantizar que el nifio se vea
protegido contra toda forma de discriminacién o castigo por causa de la condicidn, las
actividades, las opiniones expresadas o las creencias de sus padres, 0 sus tutores o de sus
familiares teniendo el cuidado necesario para su bienestar.

Cumpliendo con la Politica Plblica de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia®

! Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985.

2 Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica, “Ley del Organismo Ejecutivd’, 1997.

3 Decreto No. 17-48 del Congreso de la RepUblica, “Ley de Servicio Civil’, 1969.

4 Acuerdo Gubernativo No. 18-98, “Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus reformas’.

> Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Orgadnica del Presupuesto’.

5 Decreto No. 27-2003 del Congreso de la RepUblica, “Ley de Proteccion Integral de Nifiez y Adolescencid’.

Decreto 02-04 del Congreso de la Republica, “Reformas a la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero
27-2003 del Congreso de la Republicd’.

7 Convencidn Sobre los Derechos del Nifio (A.G. res. 44/25, anexo, 44 U.N. GAOR Supp. (No. 49) p. 167, ONU Doc. A/44/49 (1989),
entrada en vigor 2 de septiembre de 1990)

Decreto No. 27-90 del Congreso de la Republica, “Ratificacion de la Convencidn Sobre los Derechos del Nifio”, del 23 de mayo de
1990.

8 Acuerdo Gubernativo 333-2004, Asume como politica de Estado la Politica PUblica de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.
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Se toma como base las Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia
juvenil’, Reglas minimas de las Naciones Unidas para la administracion de la justicia de
menores’®, Reglas minimas de las Naciones Unidas sobre las medidas no privativas de la
libertad'!, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccidn de los Menores Privados de
Libertad, donde la prevencion de la delincuencia juvenil es parte esencial de la prevencion del
delito en la sociedad. Si los jovenes se dedican a actividades licitas y socialmente Utiles, se
orientan hacia la sociedad y enfocan la vida con criterio humanista, pueden adquirir actitudes no
crimindgenas. También, sensibilizan constantemente al publico sobre el hecho de que el cuidado
de los menores detenidos y su preparacion para su reintegracion en la sociedad constituyen un
servicio social de gran importancia.

A través de la Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales™ asegura
el acceso a los servicios y la atencion educativa con calidad a los nifios, adolescentes y adultos
con capacidades especiales, en un marco de igualdad de oportunidades y condiciones, a efecto
de facilitar el desarrollo de sus capacidades sensoriales, cognitivas, fisicas y emocionales, asi
como de las habilidades y destrezas que faciliten su integracion en la sociedad.

Ademas, en el afio 2013 el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONADI) elabora la
Politica Nacional de Discapacidad'®, que tiene por objeto crear oportunidades de integracidon y
participacion para las personas con discapacidad dentro de la sociedad guatemalteca.

La Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad® garantiza la igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad en ambitos como: salud, educacién, trabajo, recreacion,
deportes y culturas, eliminando cualquier tipo de discriminacion.

Guatemala en 2009, ratifica la Convencién Internacional sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad y su Protocolo Facultativo (Decreto 59-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica fundamenta su creacién en el
Decreto Ley No. 20% y en su Reglamento Orgénico Interno'’ que establece el funcionamiento
articulado, racional y eficiente, con asistencia de equipos multidisciplinarios, que optimizan
estrategias y programas para garantizar la administracién de un servicio eficiente en los Centros
Integrales que atienden a la Nifiez y Adolescencia amenazada y vulnerada en sus derechos.

° Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién de la delincuencia juvenil (Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por
la Asamblea General en su resolucion 45/112, de 14 de diciembre de 1990.

10 Reglas minimas de las Naciones Unidas para la administracion de la justicia de menores. A.G. res. 40/33, anexo, 40 U.N. GAOR
Supp. (No. 53) p. 207, ONU Doc. A/40/53 (1985).

11 Reglas minimas de las Naciones Unidas sobre las medidas no privativas de la libertad (Reglas de Tokio), Adoptadas por la Asamblea
General en su resolucion 45/110, de 14 de diciembre de 1990.

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

13 Decreto 58-2007 del Congreso de la Republica, “Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales”

14 Decreto 16-2008 del Congreso de la Republica, “Ley de Aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién”

15 Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, “Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad”.

16 Decreto-Ley Nimero 20 del Jefe del Gobierno de la Republica, Creacién de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

17 Acuerdo Gubernativo 101-2015, “Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica’.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2016
DESPACHO SUPERIOR

6. MISION Y VISION DEL DESPACHO SUPERIOR
6.1 Mision
Garantizar el cumplimiento y la restitucion de Derechos de la nifez y adolescencia
a través de la ejecucion de programas de prevencion, proteccion, reinsercion y

resocializacién, coordinando inter institucionalmente; formulando, ejecutando y
evaluando politicas publicas en la materia, con la participacion ciudadana.

6.2 Vision
Entidad lider especializada en nifez y adolescencia, que brinde servicios integrales

de calidad, con presencia a nivel nacional, pertinencia cultural que preserve y
reunifique a las familias, reinserte y resocialice adolescentes.

7. OBJETIVOS DEL DESPACHO SUPERIOR

General

Planificar, organizar, dirigir y controlar planes, programas, proyectos de atencion, prevencion,
proteccidon y resocializacién de la niflez y adolescencia, promoviendo y desarrollando todas
aquellas acciones destinadas a fortalecer a la familia, con la finalidad de prevenir amenazas y
violacidn a los derechos de la nifiez y adolescencia.

Especificos

1. Prevenir y proteger mediante la restitucién y el goce de los derechos de la nifiez y
adolescencia,

2. Fortalecer a la familia, con la finalidad de prevenir amenazas y la violacién a los derechos
de la nifiez y adolescencia,

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar planes, programas y proyectos, dirigidos al
bienestar de la nifiez y adolescencia y a la reinsercion y resocializacion de adolescentes en
conflicto con la Ley Penal,

4, Garantizar la integralidad de los programas, servicios, acciones y procedimientos de
atencion a la niflez y adolescencia en coordinacién con instituciones del sector publico,
sector privado, organizaciones no gubernamentales y entidades internacionales
cooperantes,

5. Coordinar con la Comision Nacional de la Nifiez y Adolescencia, el desarrollo de politicas
publicas en materia de proteccion integral de la nifiez y adolescencia,

6. Gestionar la cooperacién técnica y/o financiera nacional o internacional, que coadyuve al
desarrollo de los programas y proyectos de la Secretaria,

7. Desconcentrar los servicios a nivel nacional.

8. Asesorar al Presidente de la Republica en lo relativo a la preservacion familiar, apoyo
comunitario, proteccidn integral y especial de nifez y adolescencia y resocializacion de
adolescentes en conflicto con la ley penal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2016
DESPACHO SUPERIOR

8. FUNCIONES DEL DESPACHO SUPERIOR

Secretario de Bienestar Social
Son funciones del Secretario de Bienestar Social, las siguientes:

a) Representar legalmente a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

b) Ser el vinculo de comunicacién entre la institucién y la Presidencia de la Republica.

c) Cumplir y hacer que se cumpla en la institucion el régimen juridico vigente en la Republica
de Guatemala.

d) Aprobar y presentar al Ministerio de Finanzas Publicas, el anteproyecto del Presupuesto de
Ingresos y Egresos para el funcionamiento de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

e) Aprobar y presentar el Plan Operativo Anual -POA- a donde corresponda.

f) Presidir los érganos para los cuales sea designado legalmente.

g) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

h) Gestionar todo el apoyo técnico o financiero que se necesite para el funcionamiento de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

i) Nombrar, trasladar, sancionar y remover al personal de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

j) Dirigir y supervisar la correcta ejecucion presupuestaria de la institucién.

k) Velar porque el patrimonio de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, se utilice exclusivamente en la ejecucidn de sus programas y acciones.

[) Suscribir los contratos, convenios y cartas de entendimiento, de acuerdo con las leyes y
reglamentos que para el efecto sean aplicables.

m) Emitir opinién y dictamenes en los asuntos de su competencia.

n) Aprobar las propuestas y recomendaciones emanadas de los Subsecretarios.

0) Realizar el seguimiento y control de las Subsecretarias, Direcciones, Programas, Unidades
y Sedes Departamentales a nivel nacional.

p) Dictar acuerdos, providencias y resoluciones relacionados con su competencia.

q) Cualquier otra funcidn inherente a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, dentro de los limites de su competencia.

Subsecretarios
Son funciones generales de los Subsecretarios las siguientes:

a) Sustituir al Secretario de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en caso de
ausencia temporal.

b) Presentar ante el Despacho Superior el disefio de los programas, servicios de proteccion
integral y especial, directrices, protocolos y proyectos entre otros, para su aprobacion.

c) Apoyar, facilitar, coordinar y orientar la gestion técnica y administrativa de los programas
bajo su cargo.

d) Elaborar la propuesta del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de su
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respectiva Subsecretaria.

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

f) Supervisar las actividades que realizan las diferentes Direcciones a su cargo.

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

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

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

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

k) Fomentar la participacion, involucramiento y compromiso de las familias en las acciones
de desarrollo integral de sus hijos.

I) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.

Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
Son funciones especificas del Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, las siguientes:

a) Planificar, organizar, coordinar y controlar la ejecucién de programas y proyectos
preventivos para procurar la preservacion de la familia guatemalteca, a través de las
Direcciones a su cargo.

b) Coordinar y supervisar las actividades de los Centros de Atenciéon Integral-CAl, para
procurar una atencion integral adecuada a las nifias y nifios que atiende la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

c) Apoyar econdmicamente a la familia, en beneficio de la nifia y nifio y/o adolescente con
discapacidad, o en estado de vulnerabilidad.

d) Capacitar y formar a los adolescentes con discapacidad, permitiéndoles tener oportunidad
para alcanzar mejores condiciones de vida a través de la reinsercidn laboral.

e) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.

Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
Son funciones especificas del Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia, las siguientes:

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

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

c) Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas especializados
para la atencidn integral de la nifez vulnerada en sus derechos que requieren proteccién
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especial en la primera infancia, proteccion a la nifiez y adolescencia contra el maltrato en
todas sus formas, proteccion a la nifiez y adolescencia con capacidades diferentes leve,
moderada, severa y profunda, proteccion a la nifiez y adolescencia victima de violencia
sexual con enfoque de género, programa de adolescentes con atencion especializada. Asi
como, programas dirigidos a adolescentes con la finalidad de prepararlos en su vida
independiente.

d) Dirigir y aprobar el desarrollo de los programas que demanden atencidn psicosocial y
orientacion legal que no requieren la separacién de su entorno familiar a las nifas, nifios y
adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencién a la familia potencia-
lizando sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que por orden de autoridad
judicial competente son referidos. Estos servicios son una alternativa para evitar la
institucionalizacién.

e) Disefar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacién familiar de
las nifas, nifios y adolescentes residentes en los diferentes programas, promoviendo la
desinstitucionalizacion.

f) Disefar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencién dirigidos a la
proteccion de la nifez y adolescencia migrante no acompafiada.

g) Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas, servicios y atenciones
dirigidos a nifias, niflos y adolescentes migrantes no acompanados repatriados y en
transito que requieren servicios de proteccidn especial en su recepcién, reunificacion e
insercion familiar en sus comunidades de origen.

h) Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar proteccién y
atencién a las ninas, nifos, adolescentes y jovenes, con el objetivo de generar espacios
seguros juveniles en comunidades de alto riesgo social.

i) Promover que se brinde proteccion integral y herramientas orientadas a que las ninas,
nifos, adolescentes y jévenes, tengan nuevas oportunidades de vida que impidan
convertirse en victimas o victimarios de la violencia y sus multiples formas en areas de
riesgo social.

j) Proporcionar los lineamientos técnicos a la Direccién Departamental en la implementacién
de los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados con la proteccion
especial a la nifez y adolescencia.

k) Coordinar con las instancias del Sector Publico y privado para garantizar la integralidad de
las acciones y procedimientos que desarrolla la Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento
a la Nifez y Adolescencia.

I) Promover una constante cooperacién interinstitucional con organizaciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de proteccidn
integral y especial de nifias, nifos y adolescentes victimas.

m) Fortalecer los modelos de atencién especificos para ayudar a las nifias, nifos y
adolescentes a superar las causas que produjeron su institucionalizacion.

n) Respetar la pertinencia cultural de los beneficiarios de los programas de proteccion y
acogimiento temporal.

0) Atender las notificaciones de las sentencias de Declaratoria de Adoptabilidad ante el
Consejo Nacional de Adopciones, a efecto que se ejecute el proceso administrativo para la
integracion de las ninas, nifios y adolescentes en un espacio familiar definitivo.

p) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.
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Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal.

Son funciones especificas del Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los programas que favorezcan a la
reinsercion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la ley penal.

b) Proponer al Secretario de Bienestar Social, la desconcentracién de servicios a nivel
nacional.

c) Dotar de insumos técnicos y coordinar con el Director Departamental, la implementacion
de los programas y servicios a nivel nacional.

d) Orientar y acompanar en la elaboracién e implementacién de metodologias, modelos,
modalidades, estandares y protocolos que promuevan la reinsercién y resocializacion de
los adolescentes en conflicto con la ley penal.

e) Realizar el monitoreo, seguimiento y control de los programas a cargo de la Subsecretaria,
asi como de aquellas acciones que se encuentren desconcentradas a nivel nacional, a
través de las distintas sedes departamentales.

f) Coordinar e instruir el trabajo de las Direcciones de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

g) Proponer al Despacho Superior, por su caracter especializado la contratacién de personal
y la remocién de los mismos, con el objeto de garantizar la buena marcha de los
programas y Direcciones que se encuentran a su cargo.

h) Proponer al Secretario de Bienestar Social, becas de especializacion para el personal de la
Subsecretaria, y para las personas adolescentes beneficiarias.

i) Gestionar proyectos de infraestructura, con el aval del Secretario de Bienestar Social, para
el mejoramiento de las condiciones de vida de los adolescentes en conflicto con la ley
penal.

j) Mantener una comunicacidn y coordinacion permanente con los operadores de justicia de
los diferentes érganos jurisdiccionales de adolescentes en conflicto con la ley penal.

k) Conocer y evaluar las actividades que desee desarrollar la sociedad civil en apoyo a los
programas de la Subsecretaria.

) Supervisar los protocolos de atencion a los adolescentes que se encuentran dentro de los
programas a cargo de la Subsecretaria.

m) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DESPACHO SUPERIOR

9.1 Internos

Todo el personal o servidores publicos que laboran en la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

9.2 Externos

Las instituciones del Sector Publico, Sector Privado, Organizaciones No
Gubernamentales, y entidades internacionales cooperantes.
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Procedimiento de Planificacion Estratégica y Operativa

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1

PROCEDIMEINTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
OPERATIVA

Objetivo: Cumplir con la normativa de la ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y lineamientos de formulacion propuestos por la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia—SEGEPLAN-.

Normas especificas: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, lineamientos de formulacion

propuesto por -SEGEPLAN-.

Responsable: Secretario de Bienestar Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puest Ny
Paso No. " _s 0 Descripcion
funcional
INICIO
. Recibe de —SEGEPLAN- y —MINFIN- lineamientos y orientaciones
1 Secretario de - L,
; : estratégicas para la elaboracion de planes.
Bienestar Social ; - - - —
2 Da a conocer lineamientos al Director de Planificacion.
3 Director Da a conocer lineamientos al encargado de estadistica de la Direccion.
4 Direccion de Inicia disefio de proceso de formulacion de planes en base a
Planificacién lineamientos provistos por -SEGEPLAN-.
. Formula método y herramientas de recopilacion de informacion basada
Encargado Unidad . . e ) R
5 o en los lineamientos de planificacion y la requiere a Direcciones y
de Estadistica .
Departamento sustantivos de la SBS.
Subsecretarias, Ingresan informacién a los instrumentos, definiendo los resultados,
6 Direcciones y productos, subproductos y metas.
Departamentos
2 Consolida informacion de cada Subsecretaria, Direcciéon y
Encargado Unidad | Departamento.
8 de Estadistica Define la produccion Institucional y planes por departamento sustantivo
de la —SBS-.
9 Director Consolida los tres planes (PEI, POM y POA)
10 Direccién de Presenta Planes y proyecto de resolucion aprobatoria al Secretario de
Planificacién Bienestar Social para su aprobacion.
. Firma resolucion aprobatoria de Planes y pasa al paso No. 12, en caso
Secretario de . o >
11 ; : gue no, vuelve al Paso No. 9 tomando en consideracion las observacion
Bienestar Social . . !
del Secretario de Bienestar Social.
Director Remite Planes a —SEGEPLAN- con copia a -MINFIN- y —CGC- .
12 Direccion de

Planificacion

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Secretario de Bienestar Director Encargado Subsecretarias, Direcciones y
Social Direccion de Planificacion Unidad de Estadistica Departamentos
| INICIO
1
v
2
' > 3
v
4
l } :
g ‘ L ;’ 6
o \,
z |
s v
e
8 7
&
8
|
‘ v
v
\ 10
|
v
11
| o[E— \
. RN
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10.2 Procedimiento de Monitoreo y Evaluacion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 2
PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION
Objetivo:
e Cumplir con la normativa de la ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y lineamientos de monitoreo y evaluacion de la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia-SEGEPLAN.
e Medir resultados de programas y proyectos de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica conforme a la planificacion estratégica y operativa vigente.
Normas especificas: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, lineamientos de formulacion
propuesto por -SEGEPLAN- y Articulo 10 y 76, Acuerdo Gubernativo 101-2015.
Responsable: Secretario de Bienestar Social
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Pugsto Descripcion
funcional
INICIO
_Secretarlo c_Ie Definir los resultados estratégicos institucionales con apoyo de la
1 Bienestar Socialy | . ., : i
! Direccion de Planificacion.
Subsecretarios
7 Establece indicadores de resultado y producto, segun lineamientos
Director técnicos provistos por SEGEPLAN.
3 Direccion de Formula método y herramientas de recopilacion de informacion (metas
Planificacién y volimenes).
4 Requiere informacién a Direcciones y Departamentos Sustantivos.
5 Direcciones y Presentan informacion mensual, bimestral o semestral para monitoreo
Departamentos | y evaluacién segun compromisos de planificacion.
6 Recopila, valida, interpreta y consolida informacion de resultados por
Subsecretaria, Direccion y Departamento sustantivo.
. Realiza andlisis estadisticos y mide el logro y resultados a partir de
7 Director - .
L indicadores comprometidos.
Direccion de " - - - —
P Canaliza y presenta informes técnicos, retroalimenta procesos y verifica
8 Planificacion T
el cumplimiento de metas por departamentos.
9 Verifica logros, presenta informes bimensuales a Secretario de
Bienestar Social y requerimientos de informacién inter-institucional.
10 . Orienta y decide en base a resultado de evaluaciéon y monitoreo
Secretario de Presenta resultados e indicadores en gabinetes y entidades de
11 Bienestar Social , u 9 y
gobierno.
FIN
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y EVALUACION

PROCEDIMIENTO NO. 2

Secretario de Bienestar Director Direcciones y Secretario de Bienestar
Social y Subsecretarios Direccion de Planificacion Departamentos Social
| INICIO
1
l > 2
3
4
I > 5
]
v
6
7
8
9
' > 10
Y
11
. FIN
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10.3 Procedimiento de Auditorias y Fiscalizacion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 3

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS Y FISCALIZACION

Objetivo: Tener una guia que indique los pasos a seguir en la realizacidon de una auditoria, desde la
asignacion del personal, hasta la elaboracién del reporte final.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Nacidn por el Congreso de la Republica de Guatemala para cada ejercicio fiscal,

Responsable: Director(a) Direccion de Auditoria Interna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto s
Paso No. : Descripcion
funcional
INICIO
Director Asigna el trabajo de auditoria, con base en Programa Anual de
1 Direccion de Auditoria (PAA) de acuerdo a criterio y disponibilidad de personal.
Auditoria Interna Elabora nombramiento.
2 Entrega nombramiento a Subdirector para la ejecucién de auditoria.
Subdirector Recibe nombramiento y relne al equipo de trabajo asignado para
3 Direccion de coordinar el trabajo a realizar, definiendo el alcance del trabajo, la
Auditoria Interna | materialidad y las pruebas a realizar.
Supervisor Coordina con auditor nombrado la elaboracion del programa de
4 Direccion de auditoria.
Auditoria Interna
. Ejecuta la auditoria. Determina hallazgos. Comunica los hallazgos a
5 Auditor .
Supervisor.
Verifica si se realizd el trabajo proyectado; revisa los hallazgos y la
Supervisor documentacion de los mismos. Determina si se amplia la muestra. Si el
6 Direccion de trabajo llena los requisitos de calidad técnica necesarios, traslada a
Auditoria Interna | Subdirector para revision (Paso No.7). De lo contrario, devuelve a
Auditor para realizar los cambios o revisiones necesarias (Paso No. 5).
Revisa y aprueba Programas de Auditoria, el alcance de las mismas y
. los resultados obtenidos. Verifica la documentacién de los hallazgos. Si
Subdirector X X - : 2,
. " los resultados son satisfactorios, solicita al Asistente la elaboracion de
7 Direccion de . "
o oficio para convocar a reunidn a los responsables de los hallazgos, de
Auditoria Interna ; . - . !
lo contrario, devuelve informe a Supervisor para ampliar el trabajo o
realizar modificaciones.
Asistente Elabora oficio (s) firmado (s) por el Subdirector, con las copias
8 Direccion de necesarias. Entrega a los responsables de los hallazgos.
Auditoria Interna
Realiza reunidon de discusion de hallazgos, el dia establecido,
Subdirector participando los responsables de los mismos, el Subdirector, el
9 Direccién de Supervisor y el Auditor que ejecutd la auditoria. Se concede un plazo

Auditoria Interna

de 5 dias habiles para presentar pruebas de descargo. Se levanta acta
indicando en ella la aceptacion o rechazo de las pruebas de descargo.
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Junto con el supervisor y el auditor, transcurrido el plazo concedido,

10 .
recibe las pruebas de descargo.
11 Auditor Elabora borrador del informe. Firma y traslada a supervisor.
. Recibe borrador de informe. Revisa y si todo estd de acuerdo a los
Supervisor . -
. - aspectos técnicos de Normas de Auditoria Gubernamental, firma y
12 Direccion de . - .
o traslada a Subdirector. De lo contrario devuelve a Auditor para su
Auditoria Interna e s
modificacion.
Subdirector Revisa informe. Si no determina modificaciones, firma y traslada a
13 Direccion de Director, de lo contrario, devuelve a Supervisor para su modificacion.
Auditoria Interna
. Revisa informe. Si no determina modificaciones, solicita impresion para
Director . . ; . h
T firmar y posteriormente entregar a Secretario de Bienestar Social y
14 Direccion de - . ; . !
" Direcciones involucradas, de lo contrario, devuelve a Sub director para
Auditoria Interna e s
su modificacion.
15 Asistente Prepara informe, copias del mismo y oficio de entrega; realiza entrega
Direccion de solicitando firmas de recibido.
16 Auditoria Interna | Archiva.
FIN
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS Y FISCALIZACION
Director Subdirector Supervisor Asistente
Direccién de Auditoria | Direccién de Auditoria Direccién de Auditor Direccién de
Interna Interna Auditoria Interna Auditoria Interna
| INICIO
L
2 ¥
= —
} 4
I — 5
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NO
6 > - ’
s T
> 8

Y

11

NO

\

< 12 >

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2016

DESPACHO SUPERIOR

10.4 Procedimiento de Evaluacion y Contratacion de Personal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 4

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Objetivo: Dotar a la Institucion del personal idoneo a cada una de las Direcciones que la conforman, para
cumplir con la misién, visién y objetivos de la misma.

Normas especificas: Decreto 17-48 “Ley de Servicio Civil”, Acuerdo Gubernativo 18-98 “Reglamento de
la Ley de Servicio Civil”, Decreto 11-73 “Ley de Salarios de la Administracion Publica”, Decreto No. 101-97

“Ley Organica del Presupuesto”

Responsable: Director(a) Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puest N
Paso No. " s 0 Descripcion
funcional
INICIO
Asistente de Entrega expediente completo aprobado en cuadro de contratacion a
1 Direccion de Analista de Contrataciones de Personal.
Recursos
Humanos
2 . Recibe cuadro y expedientes.
Analista de -
3 - Elabora cuadro de control de expedientes por renglones y los separa.
Contrataciones de - - -
Entrega listado y expedientes al Analista de Personal a cargo del
4 Personal . :
contrato de cada renglén para que sea realizado.
5 Analista de Elabora contrato y Acuerdo Interno del personal que acepto propuesta.
Personal
Elabora complementos de contratacion: Boleta de Registro de la
. Contraloria General, Oficio de IGSS, Oficio de Cuenta Bancaria, Oficios
6 Analista de . . . - N .
- de Presentacion, Colegiatura Activa, Probidad vy Finiquito (Si
Contrataciones de d
Personal Corresponde) 7
v Ordena el expediente y lo traslada al Jefe de Gestion de Personal para
la firma de visto bueno de los documentos de contratacion.
8 Jefe de Gestion | Firma los complementos de la contratacion y devuelve el expediente.
de Personal
Analista de Coordina logistica, dirige y realiza todo lo concerniente a la firma del
9 Contrataciones de | contrato y entrega de papeleria al Servidor Plblico a contratar.
Personal
10 Persona a Lee y firma su contrato
contratar
Analista de Elaboracién de Acta de Toma de Posesion.
11 Acciones de
Personal
12 Persona a Firma Acta de Toma de Posesion.
contratar
Director de Firma el Acta
13 Recursos
Humanos
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Secretario de

Firma el Acta

14 Bienestar Social
i5 Persona a Entrega documentos que le hagan falta.
Contratar
16 Analista de Recibe la papeleria complementaria, la adjunta al expediente y entrega
- a Analista de Monitoreo y Supervisidon de Persona.(Paso 19)
Contrataciones de 7 - - - -
Envia el Contrato y Acuerdo interno al Secretario de Bienestar Social
17 Personal )
para firma.
18 Secretario de Firma Contrato y Acuerdo Interno. Entrega a RRHH.
Bienestar Social
Encargada de Ingresa el personal al sistema y regresa a Analista de Contrataciones
Monitoreo y de Personal.
19 .
Supervision de
Personal
Analista de Recibe y archiva documentos pendientes. Entrega a Analista de
20 Contrataciones de | Nomina.
Personal
27 Analista de Ingresa el personal a Némina segun el renglén y entrega a Analista de
Nomina Contrataciones de Personal.
Analista de Envia oficio de presentacion de nuevo ingreso a Direccion de Auditoria
22 ) X .
Contrataciones de | Interna y Unidad de Inventarios.
23 Personal Folea, escanea expediente y entrega a Encargada de Archivo.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL
. Encargada
Asistente s
: Analista : de
Dirgceci an éon:t:!:t; c?cer Analista éeesfeﬁgﬁ Persona de Dirggtor Sec:jeetano Monitoreo | Analista
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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10.5 Procedimiento de Formulacion y Aprobacion de Acuerdos,
Convenios u otras Disposiciones Legales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION DE
ACUERDOS, CONVENIOS, REGLAMENTOS U OTRAS
DISPOSICIONES LEGALES

No. 5

Objetivo: Sistematizar el procedimiento para la formulacién de los anteproyectos de leyes, reglamentos
u otras disposiciones legales y administrativas concerniente a las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Normas especificas: Articulo 72 literal f) del Acuerdo Gubernativo 101-2015.

Responsable: Director(a) Direccion de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. f::;::;l Descripcion
INICIO
1 Direccion Presenta ante la Direccidon de Asesoria Juridica la solicitud por escrito y
Solicitante antecedentes, si los hubiera.
2 Asistente Recibe la solicitud v la registra en libro de control de expedientes.
3 Direccién de Traslada la solicitud al Director para su conocimiento y asignacion, en
Asesoria Juridica | forma inmediata.
Director Revisa la solicitud, asigna el expediente al abogado (a) que
4 Direccion de corresponda.
Asesoria Juridica
5 Conforma una mesa de trabajo con miembros de la unidad solicitante a
efectos de obtener una informacion acorde a la realidad.
Aboaad Analiza el expediente y sus antecedentes, y formula el anteproyecto
6 Aoga o(a) segun corresponda. Si se trata de un proyecto de ley, debera elaborar
sesor (a) | S, ;
a exposicion de motivos.
v Traslada al Director el expediente con el anteproyecto para
otorgamiento del Visto Bueno.
8 Director Otorga Visto Bueno al anteproyecto.
Direccién de Traslada al Asistente Juridico el dictamen u opinidn juridica, con el
Asesoria Juridica | Visto Bueno.
Asistente Anota en el libro respectivo y remite expediente con el anteproyecto y
10 Direccion de Visto Bueno del Director al Secretario de Bienestar Social para su
Asesoria Juridica | aprobacion.
FIN
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PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION DE ACUERDOS, CONVENIOS,
REGLAMENTOS U OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Asistente :
Direccién Solicitante Direccion de Asesoria Diveccin dgu;\e;t::;ria Hirkdicn Abn ogac:o( S’)
Juridica
(\ INICIO )
1
l > )
3
l > 4
3 > 5
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s 6
8
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( FIN )
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10.6 Procedimiento de Formacion y Capacitacion

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

PROCEDIMIENTO DE FORMACION Y CAPACITACION

Objetivo: Establecer los lineamientos para desarrollar el programa especifico de capacitacion, con el fin
de enriquecer al personal con nuevas técnicas, metodologias y profesionalizacion, y mejorar la calidad del

personal.

Normas especificas: Articulo 81, 82 literal p), 83 y 84 del Acuerdo Gubernativo 101-2015.

Responsable: Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. P bR Descripcion
uncional
INICIO
1 Recibe propuestas de necesidades de todos los departamentos vy
Subsecretarias.
7 Jefe de Analiza y revisa las propuestas de temas de interés de los
Capacitacion Departamentos.
3 Selecciona el tema relevante y de mayor interés y beneficio para los
colaboradores.
Asi d Gestiona cotizaciones de las propuestas y temas de interés, recibe
4 S|ste!1te_,e informacién, presentaciones de diferentes Instituciones y fechas
Capacitacion . )
disponibles.
5 Institucién Da seguimiento a la solicitud requerida.
6 Obtiene informacion y confirmacién de parte de la Institucion.
7 Asistente de Si es Gratuita, envia informacion a Jefe de Capacitacion.
8 Capacitacion Si tiene algin costo, debera hacer 3 cotizaciones en diferentes
empresas Yy enviar Jefe de Capacitacion.
9 Analiza propuestas
10 Jefe de S| gprueba propuesta, confirma a la Asistente de Capacitacion para
Capacitacién iniciar con proceso de pago. . . _
11 Si no apru,eba propuesta debido al presupuesto, informa a Analista de
Capacitacion. (Paso 8)
12 Guarda la informacidn y la deja en base de datos.
13 Confirma y gestiona detalles con las Instituciones de Interés.
Asistente de En caso de requerimiento de pago, adjunta listado de participantes,
Capacitacion oficio solicitando cheque, presentacion del taller o capacitacion
14 . N X o
seleccionada, 3 cotizaciones de diferentes Instituciones, factura
emitida por la Institucion y entrega a Direccion Financiera
15 Direccidn Recibe solicitud de pago.
16 Financiera Efectda el pago a la Institucion

FIN
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PROCEDIMIENTO DE FORMACION Y CAPACITACION

Asistente de

Jefe de Capacitacion Capacitacién Institucion Direccion Financiera
[ INICIO )
1
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

NO TERMINO SIGNIFICADO

1 AAD Asistente administrativo

2 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
3 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

4 NNA Nifias, nifios y adolescentes

5 0G Organizacion Gubernamental

6 0} Organismo Judicial

7 ONG Organizacion no Gubernamental

8 PAA Programa Anual de Auditoria

9 PEI Plan Estratégico Institucional

10 PGN Procuraduria General de la Nacién

11 POA Plan Operativo Anual

12 POM Plan Operativo Multianual

13 SBS Secretaria de Bienestar Social

14 TAF Técnico Administrativo Financiero

15 SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Despacho Superior

Por este medio, en calidad de Director de la Direccion de Planificacion, manifiesto que he
revisado la informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden al
Despacho Superior, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos

correspondientes. i
o J—ﬂé

L > t
Alfonso Rodas Guzman
Dir r

Direccidn de Planificacion

Lice

Fecha: Guatemala, noviembre de 2016
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