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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el fin de brindar seguridad, dar a conocer
el funcionamiento y desarrollo de las acciones que cada responsable debe realizar en las
diferentes actividades que se ejecutan dentro de un marco de procedimientos.

Indicando “que tengo que hacer, como, donde, porque y para que”, evitando de esta manera
pérdidas de tiempo, pasos innecesarios, logrando el ahorro de tiempo, de recursos humanos,
fisicos, financieros y tecnoldgicos. Buscando siempre un valor agregado a favor de la
Institucién y por ende minimizar los costos.

Esta guia, ademas de ser un instructivo es una compilacion de herramientas de informacion
interna, que permite realizar consultas agiles 0 materias en cuestién para el cumplimiento de
atribuciones que han sido asignadas.

Contar con un Manual de Procedimientos, contiene ventajas de las que se consideran ser una
guia util de trabajo, la cual va a brindar certeza y seguridad de que todo lo que se realice
contribuya a que empleado sea competitivo en el desempefio de sus atribuciones.

La Direccion de Servicio Social de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente,
con el proposito de delimitar las actividades y procedimientos que a diario se ejecutan, toma
como base principal éste manual para que sea material de induccién para los empleados de
recién ingreso a la Institucion y les pueda ampliar los conocimientos de las acciones que se
realizan dentro de la Direccion, especificamente.

Este Manual, se desarrolla con base en dos ejes principales, donde de cada uno se desprendes
diferentes actividades que llevan a un mismo fin; beneficiar a personas en condicion de
pobreza y pobreza extrema.

Uno, es en dotaciones gque consiste en la entrega de equipo médico ambulatorio, bolsas de
alimentos, servicios funerarios, acompafamientos, personas referidas a Centro de Salud, a
INCAN, entre otros. Y dos, es la atencion de personas, en enfermedad comun y brindarles,
tanto en las diferentes sedes departamentales como Central y en las distintas jornadas
médicas.

Estos ejes pueden atenderse de la siguiente manera, atenciéon de beneficiarios que se
presentan a la Sede Central de SOSEP, Sedes Departamentales o realizacion de Jornadas
Médicas en diferentes departamentos, de acuerdo a una programacion establecida.

Este beneficio puede ser para toda aquella persona que se encuentre en situacion de pobreza
0 pobreza extrema. Una persona en condicion de pobreza, es toda aquella que se encuentra
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en la linea de pobreza total incluye ademas del costo alimenticio, un monto adicional que
corresponde al porcentaje de consumo no alimenticio de las personas, cuyo consumo de
alimentos se encuentra alrededor de la linea de pobreza extrema (Este valor ajustado a pecios
de 2,014 equivale a Q.10, 218 anuales segun informe de ENCOVI)

Y una persona en condicién de extrema pobreza, es la que se encuentra en 2la linea de
pobreza extrema representa el costo de adquirir la cantidad minima de calorias recomendadas
(valor ajustado a precios del 2,014 equivalente a Q.5, 750 anuales, segun Informe de ENCOVI)

Sumado a lo anterior, debe cumplir con los requisitos establecidos, principalmente que se
encuentren en condicidon de pobreza y extrema pobreza, para el otorgamiento del bien o
servicio. El apoyo a otorgarse, podra ser por el tiempo que dure un tratamiento, una cita médica
0 en todo caso apoyo inmediato de Equipo Médico Ambulatorio que solicite la persona.

Es, como de esta manera que la Direccion de Servicio Social, se desarrolla en diferentes
actividades para responder a las necesidades de las personas, quienes lo soliciten. Y para el
cumplimiento de las mismas, es necesario que cada colaborador sepa cada uno de los
procedimientos para llevarlos a cabo y se cumpla a cabalidad y de acuerdo a las politicas,
normas y directrices establecidas dentro de la Direccién, para que la atencién a las personas
sean de calidad y eficaz.

! Encuesta Nacional de Condiciones de Vida (ENCOVI)
2 Encuesta Nacional de Condiciones de Vida (ENCOVI)
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OBJETIVOS

Generales
Brindar asistencia técnica especializada a la poblacion Guatemalteca, mediante la
coordinacion y gestion con el Sistema de Salud, Ministerio de Desarrollo Social y
Cooperacion Internacional, para contribuir de esa manera a mejorar las condiciones de
salud de las personas mas vulnerables de los municipios con mayor grado de
desnutricion y en situacion de riesgo diversas a nivel nacional.

Establecer y coordinar lineas de accion con Autoridades del sector Publico y Privado
que permitan contribuir, gestionar o referir a aquellas personas que se acercan a la
Direccion de Servicio Social, en busqueda de soluciones oportunas a sus necesidades
principalmente en los temas de la salud y abrigo, a fin de mejorar sus condiciones,
rehabilitacion y bienestar integral.

Especificos
Gestionar y referir a nivel interno el apoyo para aquellas personas que por sus
capacidades diferentes, estan sufriendo alguna enfermedad que los imposibilita
movilizarse, por accidente o edad avanzada entre otras, brindando medios de movilidad
tales como; bastones, sillas de ruedas, muletas, protesis y otros accesorios
ortopédicos, para que tengan una mejor movilizacién y calidad de vida.

Promover y apoyar acciones de gestion que permitan mejorar las condiciones de las
personas que padecen de enfermedades graves y cronicas, que necesitan ser referidas
al Sistema de Salud u otras entidades nacionales e internacionales, para que puedan
acceder a los tratamientos, examenes y medicamentos que por su precaria situacion
econdémica no pueden costearse.

Gestionar recurso humano, material y fisico a nivel nacional e internacional que
coadyuven a mejorar el desarrollo en las diferentes Jornadas Medicas que se realizan,
en los municipios focalizados con altos indice de desnutricion, pobreza y vulnerabilidad.

En situaciones de Desastres naturales o temperaturas extremas cooperar con los otros
programas de la SOSEP primordialmente en organizar y atender albergues que se
activen derivado de las necesidades que se presenten.
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3. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

- Acuerdo Gubernativo No. 893-91 de fecha 22 de noviembre de 1991, de creacion de
la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

- Acuerdo Gubernativo No. 351-94 de fecha 14 de julio de 1994, Reglamento de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

- Acuerdo Interno 85-2005 de Creacion de la Direccion de Servicio Social.

- Acuerdo Gubernativo 169-2009 de fecha 22 junio 2009. Aprobacion programa de
Caracter Social en beneficio de la poblacién minusvalida y personas que adolecen
de limitaciones fisicas en estado de pobreza y extrema pobreza.

- Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos.

- Acuerdo Gubernativo 133-2008 Reforma del Acuerdo Gubernativo Numero 351-94.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92

- Reforma a la Ley de Contrataciones 09/2015 del Estado Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica.

- Decreto No. 135-96 Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad.

- Decreto 5-2011 Reformas al Decreto No. 135-96 Ley de Atencion a las Personas con
Discapacidad.

- Ley de Servicio Civil
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- Normas de Control Gubernamental de Auditoria interna y Externa de la Contraloria
General de Cuentas.

1.10 ANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

- La Maxima Autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién
de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a
las diferentes actividades de la entidad.

- Los jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicaciéon de las funciones y actividades asignadas a cada puesto

de trabajo.
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4. ORGANIGRAMA

Direccion

Subdireccién

Personal
Administrativo

Coordinacion de
Trabajo Social

Psicéloga
(Migrantes y
Servicio Social)

Trabajadoras
Sociales DSS

Trabajadoras
Sociales
Administrativas

Trabajadoras Trabajadora Social
Sociales de Unidad de
Departamentales Migrantes

Fuente: Subdireccién de Direccién de Servicio Social
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5. RESPONSABLES

- Directora de Direccion de Servicio Social.

- Subdirectora de Direccion de Servicio Social.

- Contador de Direccion de Servicio Social.

- Auxiliar de Contabilidad de Direccion de Servicio Social.
- Trabajadoras Sociales de Direccion de Servicio Social.

- Analista de Direcciéon de Planificacion.

11
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

6.1 Nombre del procedimiento: Atencion y registro de datos personales
beneficiarios en Oficina Central.

de

Trabajadora Social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
_ _ Brinda atencion al solicitante y/o beneficiario, que se
1 Trabajadora Social | presenta a requerir ayuda a la Direccion de Servicio
Social.
Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para conocer su
caso y determinar que seguimiento se le dara, en caso
de primer ingreso, se le indica la documentacién que
deben presentar al momento de realizar la visita
domiciliaria:

- Copia de DPI tanto de solicitante como de
beneficiario; y si es menor de edad un Certificado
de Nacimiento.

- Carta de solicitud.

- Receta Médica, con firma y sello del Médico.

- Diagnéstico médico con firma y sello del Médico.
No deben llevar tachones ni alteraciones.

- Copia de recibo agua o luz, para contar con una
direccion en el sistema, para ubicar al solicitante
y/o beneficiario.

2 Si el beneficiario y/o solicitante de primer ingreso porta

documentacion referente al apoyo que solicita, esta es
revisada para constatar que no tenga ningan
inconveniente o alguna alteracion de la documentacion
presentada, por lo que se le orienta los cambios o
correcciones que debe realizar dependiendo del caso,
previo a la visita domiciliaria.

Si ya es beneficiario y necesita otro tipo de apoyo, se le
solicita su documento de identificacion (DPI), para
registrar datos y verificar el expediente en el sistema.
Posteriormente se le indica que requiera por escrito una
nueva solicitud, la cual se recibe conjuntamente con el
diagnostico médico revisando que no haya ninguna
alteracion, la cual debe tener como minimo seis meses
de vigencia.
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Dependiendo de la situacion del caso, se realiza:

- Referencia a Centro de Salud.
- Programacion de Visita Domiciliar.
- Programacion de Visita Hospitalaria.

Y en caso que no amerite seguimiento, solamente se
toman los datos para registro.

3 Trabajadora Social

Envia a Trabajadora Social encargado/a de programacion
de visitas, listado de personas quienes ameritan visita
domiciliaria u hospitalaria para darle seguimiento.

Trabajadora Social
Encargado/a de
Programacion

Distribuye programacion de visita domiciliaria vy
hospitalaria con Trabajadora Social de Sede Central y
Sede Guatemala, para llevarla a cabo con el beneficiario.

Si el solicitante es de algun departamento Sede de
Guatemala y Sede Departamental, realizar la visita
hospitalaria y se le envia la informacion a Trabajadora
Social del departamento para que realice la Vvisita
domiciliaria.

13




-

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

6.2 Nombre del procedimiento: Distribucion y programacién de visitas

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

domiciliarias de Trabajadoras Sociales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajadora Solicita al personal de Trabajo Social, que
1 Social/Delegada para esta delegado para atencién al puablico, que
programacion de visitas | envié el registro diario de visitas para
domiciliarias programatr.
Trabajadora Ingresa, registra, ordena y programa, las
Social/Delegada para visitas referidas por atencién al publico, por
2 programacion de visitas | Despacho Superior, Subsecretaria y/o
domiciliarias cualquier otra dependencia que refiera
casos de Servicio Social.
Trabajadora Planifica la programacion por semana,
Social/Delegada para tomando en cuenta; sectores, zonas Yy
3 programacion de visitas | municipios para poder realizar la ruta de
domiciliarias visitas, priorizando la demanda de
beneficiarios.
Trabajadora Elabora y revisa programacion, para
4 Social/Delegada para posteriormente enviar por via correo
programacion de visitas | autorizacion a Sub-direccidbn con copia a
domiciliarias Direccion para notificar la informacion.
. . Revisa, autoriza y delega a Trabajadora
5 Dlrecqlon y_/p Sub- Social, programacién de visitas a realizarse
direccion
durante la semana
Trabajadora Recibe, registra y envia por via correo la
6 Social/Delegada para programacién autorizada por Sub-direccion
programacion de visitas | a personal de Trabajo Social asignada, para
domiciliarias la ejecucioén de visitas domiciliares.
Trabajadora Ordena y elabora formato de rutas para
Social/Delegada para realizar solicitud de transportes.
7 programacion de visitas | Posteriormente envia por via correo y fisico
domiciliarias la programacion de las rutas de acuerdo a
calendarizacion.
Recibe programacion de ruta y entrega
. . formulario de solicitud de transporte a
Direccién y/o Sub- . :
8 . 5 Trabajadora Social delegada a
direccion hy i
programacioén, para llenar la solicitud
semanal.

14
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Llena solicitud de transportes Direccion y/o
Trabajadora Subdireccion, adjuntando las  rutas
Social/Delegada para calendarizadas por semana, entregandose

9 .2 .. .

programacion de visitas | los miércoles de cada semana. Luego de
domiciliarias llenar los formularios respectivos, se le

entregan a Direccion y/o Sub-direccion.
Recibe formularios y los trasladas al
. . departamento de transportes, para dar

Direccion y/o Sub- para transp para
10 seguimiento a la solicitud de autorizacion del

direccion ; S -
vehiculo, para la programacién de visitas de
cada semana.
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6.3 Nombre del procedimiento: Visita domiciliaria por Trabajadora Social de
Direccion de Servicio Social —-SOSEP-

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Trabajadora Social | Recibe programacion de visita domiciliar y/o hospitalaria.

Contacta a la persona solicitante para confirmar domicilio
2 Trabajadora Social |y si ya cuentan con la papeleria para conformar
expediente.

Realiza visita domiciliaria y/o hospitalaria, llenando el
estudio socioecondmico y anexo a boleta, adjuntando la
3 Trabajadora Social | papeleria para conformar el expediente y por ultimo se
toman fotografias de los ambientes y exterior de la
vivienda y si es hospitalaria del paciente.

Conforma expediente del solicitante y elaboracion del
informe socioecondémico, adjuntando las fotografias. El
expediente contiene:

- Chek list.

- Carta de solicitud.

- Estudio socioecondmico.

- Anexo a boleta socioeconomica.

- Fotografias.

- Copia de DPI tanto de solicitante como de

4 Trabajadora Social beneficiario; y si es menor de edad un Certificado
de Nacimiento.

- Receta Médica, con firma y sello del Médico.

- Diagnéstico médico con firma y sello del Médico.
No deben llevar tachones ni alteraciones.

- Copia de recibo agua o luz, para contar con una
direccion en el sistema, para ubicar al solicitante y/o
beneficiario.

Completado el expediente se hace entrega a

Coordinador/a de Trabajo Social.

Recibe expediente liquidado y completo por la

Coordinadora de Trabajadora Social, para firma y sello por Coordinadora,
Trabajo Social mismo que le hace entrega a Digitadora para que sea

ingresado a BSOSEP.

Recibe expediente revisado por Coordinadora de Trabajo

6 Digitadora Social, para ingresarlo a la base de datos de BSOSEP

para crear codigo, escanear y archivar.
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6.4 Nombre del procedimiento: Visita domiciliaria por Trabajadora Social de
Sede Central-SOSEP en departamentos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita  informacion a  encargada de
. L programacién de visitas domiciliarias, para
Direccion y/o Sub- - . :
1 . 5 planificar visitas a nivel departamental, en los
direccion .
departamentos que no cuenta con trabajadora
social.
Trabajadora Social Organiza, planifica y entrega por departamento
2 delegada a programacioén de visitas para su realizacion a
Programacion de Visitas | Direccion y/o Sub-direccion.
Direccion y/o Sub- Rec_lbe programacion y asigna a Trab_a!gdc_)ra
3 . 5 Social, para la realizacion de visitas domiciliarias
direccion
departamentales.
Recibe programacion, ordena, organiza y localiza
4 Trabajadora Social de | por via telefénica a las personas beneficiarias de
Servicio Social acuerdo a programacion, previamente a realizar
la visita domiciliaria.
. . Coordina y solicita a través de formulario el
Direccion y/o Sub- : :
5 4 9 transporte para trasladar a trabajadora social al
ireccion
departamento programado.
Traslada a Trabajadora Social a los diferentes
municipios, caserios, aldeas y comunidades del
6 Transporte . . .
departamento asignado para realizar las visitas
domiciliarias programadas.
Visita a beneficiarios de acuerdo a programacion
y realizar estudio socioecon6mico, para
conformar expediente de acuerdo a solicitud.
7 Trabajao_lo_ra Soc_lal de Al retornar a oficinas centrales, elaborar
Servicio Social : o S
expedientes de las visitas domiciliarias
realizadas y entregar reporte de la realizacion de
las mismas a encargada de programacion y
planificacion de visitas.
Trabajadora Social Revisa reporte y depura el listado de acuerdo a
8 delegada a . i
7 - las visitas realizadas.
Programacion de visitas
9 Trabajadora Social de | Liquida expedientes a  Direccion y/o Sub-
Servicio Social direccion para dar seguimiento a solicitud.
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: . Revisa expedientes de visitas domiciliarias
Direccion y/o Sub- .
10 ! ., realizadas en los departamentos y traslada a
direccion S
digitadora.
Recibe expedientes, ingresa al sistema para
11 Digitadora darles un cédigo y trasladar a trabajadora social
delegada a coordinar &rea departamental.
Trabajadora Social Archiva y traslada expediente a Direccidn y/o
12 asignada por area Sub-direccion para darle seguimiento a la
departamental solicitud.
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6.5 Nombre del procedimiento: Atencién de casos especiales de
emergencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe informacion de Secretaria, Subsecretaria

y Despacho Superior, casos referidos por otras

entidades, los cuales requieren de

acompafiamiento y atencion inmediata.

Direccion y/o Sub-
direccion Delega el caso a Trabajadora Social, informa la
problematica y da instrucciones a donde debe de
dirigirse para dar acompafamiento y seguimiento
al caso.

Recibe informacion e instrucciones del caso por
Direccion y/o Sub-direccion, luego se traslada al
lugar donde se le brindara acompafiamiento al
caso. Se realiza por via telefonica el contacto
directo con el personal o persona que requiere
del apoyo, con el fin de recabar informacion
concerniente al caso. Y por ende realizar la
respectiva gestion, de acuerdo a la solicitud del
caso.

Procede a realizar las respectivas gestiones para
dar respuesta a la solicitud del caso y por ende
brindar el acompafiamiento necesario.

Trabajadora Social en
labores

Informa por via telefénica a Direccion y/o Sub-
direccién del proceso del caso y/o aspectos
relevantes que requieren de una pronta
respuesta.

Al dia siguiente del acompafiamiento se realiza
informe social de la gestion realizada al
beneficiario durante el acompafiamiento, el cual
se le entrega a Direccion y/o Sub-direccion.
Recibe informe y notifica a autoridades
respectivas la situacion del caso y el
acompafnamiento brindado.

Delega la realizacion de estudio socioeconémico
y/o visita domiciliar, donde el caso lo amerita,
para darle seguimiento.

Direccion y/o Sub-
direccion

Direccion y/o Sub-
direccion
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6.6 Nombre del procedimiento: Recepcién® de beneficiarios con estudios de
Gabinete.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . Brinda atencion al solicitante y/o beneficiario, que se
Trabajadora Social : ) ., =
1 presenta a requerir ayuda a la Direccion de Servicio
Sede Central .
Social.
Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para conocer su
situacion y evaluar el caso. Dependiendo de la condicion
5 Trabajadora Social | del mismo y si amerita intervencion inmediata por parte
Sede Central de SOSEP, se le da seguimiento al caso, solicitando
autorizacion a Direccion y/o Sub-direccion de Servicio
Social para realizarle estudio de gabinete.
. . Solicita autorizacion a Direccion y/o Sub-direccion con
Trabajadora Social . . : : .
3 papeleria adjunta, para realizar estudio de gabinete al
Sede Central o ; ?
beneficiario, de acuerdo a urgencia que amerita el caso.
4 Direccion y/o Sub- | Revisa papeleria y analizar el nivel de importancia del
direccion caso, para autorizacion de apoyo.
Realiza estudio de Gabinete, al beneficiario para ser
5 Trabajadora Social | atendido inmediatamente, tomando en cuenta toda la
Sede Central papeleria completa, quedando pendiente Unicamente la
visita domiciliaria. (idem, Procedimiento 3, actividad 4)
Consolida el expediente y traslada a digitadora, para
6 Trabajadora Social | verificar si el beneficiario, actualmente recibe atencion
Sede Central en hospital o centro de salud, para indicarle que debe
continuar atendido en el mismo.
r Digitadora Registra los datos dgl b(_aneficiario en .el sistema
BSOSEP y traslada a Direccion o Subdireccion.
Recibe expediente social, evalua el caso, realiza tramite
8 Direccion y/o Sub- o referencia especifica de acuerdo a solicitud y
direccion. posteriormente realizar autorizacion, genera la orden de
donacion, Imprime y firma.
Trabajadora Social | Comunica a la Trabajadora Social responsable de
9 Encargada/o de autorizacion del bien o servicio para que sea entregado
Ordenes de Donacién | al beneficiario.
Traslada informacioén del caso a Trabajadora Social que
10 Trabajadora Social | tiene a cargo la programacion de visitas para realizar la
Sede Central respectiva visita domiciliar para darle seguimiento al
caso y complementarlo.

3 Ver proceso de Visita domiciliar.
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6.7 Nombre del procedimiento: Atencién a beneficiarios referidos por
Despacho de Superior.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
L Presenta carta de solicitud a Despacho
1 Beneficiario . ;
Superior y documentos que ellos consideren.
Envia solicitudes por medio de memorandum
5 Asistente de a la Direccion y/o Sub-direccion de Servicio

Despacho Superior | Social para darle seguimiento, de acuerdo a
las instrucciones.

Recibe solicitudes del Despacho Superior y
revisar que corresponde a cada una. Para
Trabajadora Social | que al momento de presentarselas a

Encargada de area. | Direccion y/o Sub-direccion de Servicio
Social, indique instrucciones de que es lo
gue se necesita.

4 Direccion y/o Sub- | Revisa instrucciones para darle seguimiento
direccion. al caso.
. : Solicita que se realice visita domiciliaria,

Trabajadora Social ) . -

5 - estudio socioecondmico y presentarlo donde

Encargada de area. . .
corresponde para brindarle ayuda solicitada.

6 Trabajadora Social | Da el seguimiento al caso hasta que se haya

Encargada de area. | proporcionado la donacion.
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6.8 Nombre del procedimiento: Atencion y referencia de beneficiario a
Centro de Salud.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Brinda atencién e informacion al solicitante y/o
Trabajadora Social | beneficiario, que se presenta a solicitar
Sede Central atencion meédica a Servicio Social -SOSEP- de
Sede Central.
Entrevista y registra en la base de datos en
Excel, al solicitante y/o beneficiario, con el
objetivo de conocer su situaciéon 'y
posteriormente referir el caso al Centro de
Salud para atencidon médica.
Elabora referencia para atencion medica que
incluye los datos generales del beneficiario y
nombre de la Trabajadora Social que lo refiere,
indicando condiciones de salud del beneficiario.

Trabajadora Social
Sede Central

Trabajadora Social
Sede Central Posteriormente, se le solicita que firme dos
copias de la referencia; haciéndole entrega de
una copia, para que la presente el dia de su
consulta al Centro de salud, y la otra se queda
archivada, como constancia.
Da indicaciones precisas de ubicacion del lugar
(Centro de Salud) y el horario en que debe
presentarse, con la referencia respectiva para
ser atendido.

Trabajadora Social

Sede Central Da a conocer a la trabajadora social delegada
en el centro de salud, las referencias realizadas
en el dia durante la atencibn en oficinas
centrales de SOSEP, para darles el
seguimiento que corresponde.
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6.9 Nombre del procedimiento: Atencidn a beneficiarios en Centro de Salud
referidos de Servicio Social ~-SOSEP-

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

De primer ingreso:

Ingresa al Centro de salud y se dirige a la ventanilla
de archivo, donde entrega referencia de SOSEP, y le
asignan un namero de turno, previo a ser registrado,
como paciente del centro de salud, dandole la
Trabajador/a Social de SOSEP.

Beneficiario
De Re-consulta:

Ingresa al Centro de salud y se dirige al area de
archivo, hace entrega de carnet, le dan un nimero de
turno y se queda en el area de espera para ser
atendido, previo a la localizacién de su expediente.
Beneficiario de primer ingreso:

Registra y elabora expediente completo de paciente
Encargado del Area | referido de Servicio Social SOSEP.

2 | de Archivo de Centro
de Salud. Beneficiario de re consulta:

Con No. de carnet, revisa archivo, localiza
expediente para trasladarlo a 4rea de peso y talla.
Toma signos vitales (toma de presion, talla, peso,
temperatura) al paciente, para llevar el control del
Encargado del Area | mismo previo a cada consulta médica.

3 de Peso y Talla de
Centro de Salud Traslada expediente a clinica asignada para atencion
médica.
Evalta y brinda atencién al paciente en medicina
general.

- Cuando el paciente necesite atencion
especializada y/o cirugia, el Dr. le realiza
referencia a Hospitales Nacionales.

Doctor asignado por - En caso que el paciente necesite examenes

4 Ministerio de Salud de laboratorio, se refiere al laboratorio del
Pulblica y Asistencia mismo Centro de Salud.

Social - Y en otros casos; atencion como Salud

Reproductiva (Papanicolaou), Odontologia,
Psiquiatria y Nutricion.
Al finalizar la evaluacién médica, le hace entrega de
receta médica o referencias.
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Farmacia de Centro

Entrega al paciente, el medicamento que es recetado

de Salud.

5 bajo preinscripcion médica, con receta firmada y
de Salud sellada, adjuntando el carnet de citas.
Acompafa, orienta, gestiona y registra los datos
generales del paciente referido por Servicio Social de
primer ingreso y de re consulta, asi como el
tratamiento recetado por el Dr.
Trabajadora Social
6 | de SOSEP en Centro | Gestiona apoyo con érdenes médicas de examenes,
de Salud. equipo médico ambulatorio y referencias de los
expedientes de jornadas médicas, de Vvisitas
domiciliarias, casos departamentales y urgentes
cuando se requieran.
Realiza tabulacion de los registros obtenidos de los
. , pacientes atendidos en el Centro de Salud
Trabajadora Social diariamente
7 | de SOSEP en Centro '
de Salud. Realiza informe de atencion médica de pacientes
referidos por Despacho, cuando se requiera.
Mensualmente elaborar informe de pacientes
atendidos en Centro de Salud. Adjuntando medios de
Trabajadora Social | verificacion (fotografias) de atencion y entrega de
8 | de SOSEP en Centro | donaciones en alguno de los casos.

Hace entrega por via correo electrénico e impreso el
informe mensual a Direccién y Sub-direccion. .
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Atiende al solicitante y/o beneficiario, que se
1 Trabajadora Social p_reser_l'fa a soI|C|t_ar_ ayudg a Direcciéon y/o Sub-
direccion de Servicio Social.
Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para
recopilar informacion necesaria y conocer la
5 Trabaiadora Social necesidad para evaluar el caso. Y si la situacién
J amerita intervencién por parte de SOSEP, se le da
seguimiento al caso programando visita o
acompafamiento en su necesidad.
Trabajadora Social Distribuye programacion de visita domiciliaria con
3 Encargada de Trabajador/a Social para llevarla a cabo con el
Programacién beneficiario.
Realiza visita domiciliaria al beneficiario, hace
4 Trabajadora Social estudio socioeconomico y re(_:oplla
documentacion para completar el expediente.
(Idem, Procedimiento 3, actividad 4)
Entrega estudio socioeconémico de visita
5 Trabajadora Social dom|C|I|a_r _rfeallzada con (_expe_qllente compl_eto para
para revision a la Coordinacion de Trabajo Social
y ésta a la Subdireccion.
Direccion y/o Sub-
6 direccién y EvalGa casos para autorizacion de referencia al
Coordinacion de INCAN
Servicio Social
" Trabajadora Social Elabora referencia para atencion de beneficiario
en INCAN.
Envia referencia a Trabajadora  Social
8 Trabajadora Social departamentales o0 entrega directa a beneficiario
para su atencién en INCAN.
9 Beneficiario Presenta referencia a INCAN para su atencion.
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6.11 Nombre del procedimiento: Referencia para atencién de pacientes en

INCAN.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Trabajadora Social Atl_er_lde al soI|C|tante_y/o bgnefluarlo,_ que se presenta a
solicitar ayuda a la Direccion de Servicio Social.
Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para recopilar
informacion necesaria y conocer la necesidad para
5 Trabaiadora Social evaluar el caso. Y si la situacibn amerita intervencion por
J parte de SOSEP, se le da seguimiento al caso
programando visita o0 acompafiamiento en su
necesidad.
Trabajadora Social Distribuye programacion de visita domiciliaria con
3 Encargado de Trabajador/a Social para llevarla a cabo con el
Programacion beneficiario.

Realiza visita domiciliaria al beneficiario, hacer estudio
4 . . socioeconémico recopila documentacion ara
Trabajadora Social y P P
completar el expediente.

Entrega estudio socioecondémico de visita domiciliaria
realizada con expediente completo y cotizaciéon de
tratamiento a Coordinacion para revision y Vo. Bo.

Trabajadora Social y

Coordinacion En caso el paciente no presente la referencia Direccion
y/o Subdireccion de Servicio Social, solicita al INCAN
proporcionandoles el No. De carné de paciente. (idem,
Procedimiento 3, actividad 4)
Direccion y/o Sub-
6 direccién de Servicio | Evalla el caso y solicita se haga la referencia.
Social.

4 Trabajadora Social Elabora referencia para tratamiento de beneficiario en
INCAN.
Envia referencia a Trabajador Social departamentales o

8 Trabajadora Social entrega directa a beneficiario para su atencion en
INCAN.

9 Beneficiario Presentar referencia a INCAN para su atencion.
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6.12 Nombre del procedimiento: Autorizacién de referencia de atencion en
INCAN.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Envia a Servicio Social por medio del beneficiario
1 INCAN el informe del tratamiento o bien por correo
electronico, después de realizada la evaluacion.

Recibe informe de INCAN por el tratamiento que
2 Trabajadora Social se hara al beneficiario y trasladarla a Direccion
y/o Subdireccion, para evaluar y autorizar.

Socializa, evalla y autoriza referencia recibida

3 Direccion y/o por INCAN para atencién de beneficiario. La
Subdireccion referencia, se basa de acuerdo a la disponibilidad

reportada por INCAN.
4 Trabajadora Social Elabora referencia para INCAN para la atencion

del beneficiario.

Envia referencia a Trabajador/a  Social
5 Trabajadora Social departamentales o entrega directa a beneficiario
para atencion en INCAN.

Presenta referencia a INCAN para la atencion

6 Beneficiario .
correspondiente.
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Atencion y solicitud de apoyo de albergue.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
. . Atiende al beneficiario, cuando se presenta a
Trabajadora Social
1 X Sede Departamental, Sede Central o Despacho
Encargada de éarea. . - .
Superior, a solicitar apoyo de hospedaje.
Direccion y/o Subdireccién de Da ell\./o.. Bo. Para el apoyo de hospedaje al
2 - . beneficiario, siempre 'y cuando haya
Servicio Social ) S
disponibilidad.
Elabora referencia con datos del solicitante.

1. Si el solicitante ya tiene expediente,

porgue hay casos que vienen a consulta
. . 0 realizarse examenes médicos,
Trabajadora Social - .
3 X unicamente se hace la referencia y se
Encargada de area. N ) L, . 2
indica a Direccion o Subdireccién, para
firma.

2. Existen casos, cuando no tienen
expedientes, se les brinda el apoyo por la
premura del tiempo.

4 Direccion y/o Subdireccién de | Firma referencia de apoyo a solicitante para
Servicio Social gue pueda hacer uso del albergue.
. . Entrega referencia a solicitante, él recibe y firma
Trabajadora Social . . :
5 X de conformidad una copia de la referencia, para
Encargada de éarea. .
su ingreso al albergue.
. : Tramita con el contador de servicio social el
Trabajadora Social ) : T
6 X cheque de caja chica para la liquidacion de las
Encargada de area. ) .
referencias emitidas durante el mes.
Corrobora con la Direccion y/o Subdireccion de
servicio social la autorizacién para cancelar con
Contador y/o Auxiliar de Caja Chica el apoyo brindado con Albergue de
7 Contabilidad de Servicio las referencias emitidas.
Social
Realiza el cheque y lo traslada a Vo.Bo. De la
Direccion y/o subdireccion.
Trabajadora Social Encargada Re_cn_)e el cheque y lo entrega en el All_)ergue,
8 X recibiendo a cambio las facturas y/o recibos de
de area. . o
constancia de pago por el servicio brindado.
9 Trabajadora Social Encargada | Entrega las facturas y/o recibos al contador,
de area. para su respectiva liquidacion.
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Quedando una copia de los documentos en el
archivo del beneficiario.
10 Digitadora Escan_e,a para ingreso al sistema la orden de
donacion, recibo y referencia de pago.
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6.14 Nombre del procedimiento: Ayuda de transporte solicitada a Direccién
de Servicio Social.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
. . Traslada la informacién sobre que ordenes hay
Trabajadora Social o S )
- emitidas para los beneficiarios que viven en el
1 Encargada de Ordenes | ., . .
7 interior del pais y no cuentan con los recursos
de donacion. . )
necesarios para cubrir el gasto de transporte.
Recibe la informacién de que hay érdenes de
5 Trabajadora Social donacion para ser utilizadas para los beneficiarios
Departamental de su localidad y solicitan apoyo para su traslado
a la capital en transporte extraurbano.
. . Autoriza a la Trabajadora social departamental la
Direccion y/o
3 ) " ayuda con el pago de transporte y traslada
Subdireccion : -
informacion al contador/a.
Contador y/o Auxiliar | Notifica si tiene disponibilidad caja chica para
4 de Contabilidad realizar apoyo de dicha solicitud de ayuda
1.- Viaja con los beneficiarios a la ciudad capital si
esta disponible, solicitando las facturas de
pasajes en cada bus extraurbano que aborde
durante su trayecto de ida hacia la ciudad capital,
como de regreso a su departamento de origen;
Trabajadora Social dicho pago es regl_lzado por la trabajadora social
5 para después solicitar un reembolso.
Departamental
2.- Sino es posible viajar deben informar al
beneficiario el procedimiento, y en Servicio Social
deben indicar quienes llegaran a traerlos al bus
para ser atendidos e ir a dejarlos nuevamente al
bus.
Solicita a los beneficiarios que transportan,
Trabajadora Social f_|rm_en ‘una planilla de tranqurte. para la
6 liquidacion de las facturas de pasajes; y entrega
Departamental : >
dicha documentacion al contador/a para el
reintegro del gasto.
Recibe las facturas de pasajes y planilla de
Contador y/o Auxiliar transporte 'y realiza el reintegro la trabajadora
! de Contabilidad | 3013
Realiza el tramite de liquidacion de transporte con
caja chica.
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6.15 Nombre del procedimiento: Alimentos para beneficiarios que viajan de
diferentes departamentos a recibir ayuda solicitada a Direccion y/o
Subdireccion de Servicio Social.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Trabajadora Social Traslada la informaciobn sobre que ordenes de
1 Encargada de Ordenes | donacion hay emitidas para los beneficiarios que
de donacion. viven en el interior del pais.
Recibe la informacion de que hay o6rdenes de
2 Trabajadora Social donacién para ser utilizadas para los beneficiarios
Departamental de su localidad y solicitan apoyo con alimentacion

para los mismos.
Autoriza a la Trabajadora Social departamental la
ayuda alimentos y traslada informacion a Contador y
ala T.S. coordinadora su region.
Notifica si tiene caja chica y disponibilidad en la
4 Contador misma para realizar la liquidacion de dicha solicitud
de ayuda.
Viaja con los beneficiarios del departamento a la
ciudad capital, y al momento de llegar a las oficinas
administrativas del programa de Servicio Social, se
Trabajadora Social les solicita alimentos a un comedor cercano, que
Departamental extienda factura por los alimentos. Después, se les
solicita a los beneficiarios que deben llenar una
planilla de alimentos, con sus datos personales y
firma.
Recibe planilla de alimentos y solicita factura al lugar
de donde se pidieron los alimentos y realiza la
liquidacion del gasto con caja chica, cancelando por
el servicio al comedor.

Direccion y/o
Subdireccion

6 Contador
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6.16 Nombre del procedimiento: Apoyo y donacion de Servicio Funerarios en
Sede Central de —SOSEP- (Ciudad Capital) y Sede Central.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Trabajadora Social departamental.
2. Directora
3. Subdirectora
4. Secretaria
5. Subsecretaria
6. Trabajadora Social local
1 . - 7. Nucleo Familiar del beneficiario (Gnicamente en casos
Unidad Solicitante . o . .
especiales en que el beneficiario no tenga parientes, podra
otra persona hacer la gestion)
De los numerales anteriores, la solicitud puede ser verbal o por
escrito, la misma puede ser entregada en Despacho Superior,
Secretaria, Subsecretaria o en el &rea de atencion de la Direccion
de Servicio Social.
. . Autoriza el servicio, para que la Trabajadora Social asignada
Direccion y/o . .
2 complete el expediente, con una carta del solicitante en donde se

Subdireccion . o
requiera el servicio.

Recibe carta del solicitante para darle inicio al proceso de formar
el expediente. Puede suceder que:

1. Lapersona fallecida, si es beneficiario de SOSEP y cuenta
con un estudio socioeconémico, entonces no hay
necesidad de realizarlo nuevamente

2. La persona fallecida, sino ha sido beneficiado nunca en
SOSEP, debe solicitar el estudio socioeconémico después
del apoyo brindado.

3 | Trabajadora Social

Localizan al proveedor para solicitarle el servicio. Puede

suceder que:

a. La persona fallecida sea originario de un departamento pero
fallece en un hospital publico en la ciudad de Guatemala, se
procede a hablar con el proveedor quien se presenta al lugar
donde se encuentra la persona fallecida para realizar todos

. los tramites correspondientes para el servicio funerario. El

Directora o Sub- . i

4 . traslado del fallecido se hace desde la ciudad de Guatemala

directora -

al lugar donde sera inhumado.

b. Si la persona fallecida reside en el Departamento de
Guatemala entonces se procede a comunicarse con el
proveedor para que este brinde el servicio correspondiente
debiéndose presentar al lugar donde se encuentra el fallecido
y realizar los tramites correspondientes para su velorio y
entierro.
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Contador y/o
5 Auxiliar de
Contabilidad

El Proveedor posterior a prestar el servicio funerario, lleva la
factura junto con los documentos de respaldo por el servicio al
contador y/o auxiliar de contabilidad de Servicio Social
(documentos minimos a presentar: Certificado de defuncién
emitida por Renap, DPI del solicitante como beneficiario, en su
lugar certificacion de documento personal de identificacion).

6 Auxiliar de
Contabilidad

Revisa la factura y los documentos adjuntos:
- Sila factura o algan documento tiene error, sera devuelto
y cambiado inmediatamente, este servicio queda
pendiente hasta que estos estén como deben.
- Si todo esté correcto; da inicio a conformar el expediente
que sera enviado a Contabilidad Central para su
respectivo tramite de pago.

7 Digitadora

Recibe los documentos, para registro del solicitante y beneficiario
al sistema BSOSEP, antes, verifica si ya cuenta con codigo, sino
para crearle uno como nuevo beneficiario.

- Siyatiene nucleo familiar, se le anota el mismo en la parte
superior izquierda de los documentos (a lapiz) y son
devueltos a la contabilidad.

- Si no tiene nucleo familiar, se crea uno y los datos de
ambos son ingresados al sistema, posteriormente los
documentos son devueltos a la contabilidad.

Auxiliar de
Contabilidad

Cuando los documentos son devueltos ya con nacleo familiar,
estos son entregados a la persona encargada de crear las
ordenes de Autorizacién en el sistema BSOSEP.

Trabajadora Social

Recibe los documentos y hace la orden de donacién, ya sea por
un servicio o varios.

Cuando ya esta creada la orden de donacion, se anota el nimero
en la parte superior derecha de la primera hoja del expediente
debajo del nucleo familiar. Los documentos son devueltos a
contabilidad.

9 Encargada de
Ordenes de
donacion.
10 Auxiliar de
Contabilidad

Recibe los documentos y procede a solicitar impresas las
ordenes de donacion autorizadas ya creadas (deben ser dos).

(Unicamente Direccién, Sub-direccién y Coordinacion tienen
acceso a esto) Si la persona solicitante es del departamento de
Guatemala, se imprimen 2 6rdenes y estas deben ser firmadas
por quien solicita.

Si la persona solicitante vive en algun departamento, se guarda
la orden en forma digital (PDF) y es enviada a la Trabajadora
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Social del departamento en mencion para que la lleve a firmar (2
ordenes) y luego la envie fisicamente a oficinas centrales.

Recibe las érdenes de donacién ya firmadas, se procede a
razonar facturas, ingresar datos para listado de pagos, realizar la

11 éﬁrﬁlggirliddaed solicitud de Convalidacion de Renglon Presupuestario, Solicitud
de Suministros y Requisicion y/o Pedido del expediente y traslada
a Contador.
Revisa los documentos, si hay algun error de cualquier indole, se
12 Contador devuelve el expediente al auxiliar de contabilidad indicAndole
cuales se encontraron.
Devuelve los documentos a quien corresponda para que estos
13 Auxiliar de sean subsanados. Cuando los documentos ya fueron corregidos,
Contabilidad el auxiliar de contabilidad entrega nuevamente al Contador para
gue revise nuevamente el expediente.
Revisa los documentos, si no hay error, devuelve el expediente
14 Contador al asistente.
Traslada a firma para autorizar los documentos a Direccion o
Sub/direccion. Después que los documentos estén firmados, se
- procede a sacar la firma de Sin Disponibilidad en el departamento
Auxiliar de . : L : )
15 - de Almacén y Sello de Disponibilidad Presupuestaria en la Hoja
Contabilidad S 2 X )
de Convalidacion de Renglon Presupuestario en el departamento
de Presupuesto. Posteriormente se procede a sacarle copia a
todo el expediente.
16 Auxma_r_ de Entrega a Contabilidad Central de SOSEP para su revision.
Contabilidad
Contabilidad Ver pr.o_cedimiento gue corresponde . aI_ Departamento .de
17 Contabilidad de SOSEP, para que le continuidad a la cancelacién

Central de SOSEP

del servicio funerario.
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6.17 Nombre del procedimiento: Apoyo y donacion de Servicios Funerarios
en departamentos.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION

Trabajadora Social departamental.

Directora

Subdirectora

Secretaria

Subsecretaria

Trabajadora social local

Nucleo Familiar del beneficiario (Unicamente en casos
especiales en que el beneficiario no tenga parientes, podra
otra persona hacer la gestion)

Verbal o por escrito aunque casi siempre es verbal. Una vez
1 Unidad Solicitante | autorizado el servicio funerario la Trabajadora Social que le
corresponde, debera completar el expediente, solicitarle una
carta por escrito al familiar, amigo o vecino que solicito el servicio.

Noohk~rwhE

Puede suceder que:

1. La persona fallecida, si es beneficiario de SOSEP y cuenta
con un estudio socioeconémico, entonces no hay necesidad
de realizarlo nuevamente

2. La persona fallecida, no ha sido beneficiado nunca en
SOSEP, debe solicitar el estudio socioeconémico después del
apoyo brindado.

Secretario, 1. Traslada la peticion en forma verbal a la Directora o
Subsecretaria, Subdirectora para que se autorice el servicio funerario
Trabajadora solicitado.
2 Social, Local,
Departamental, | 2. Sies llamada a la Directora y/o Subdirectora ellas proceden a
Direccion y/o autorizar el servicio

Subdireccion

Localizan al proveedor para solicitarle el servicio y puede

suceder que:

a. Si la persona fallecida es de algun Departamento lejano y
falleci6 en el mismo departamento o municipio del
Departamento, el proveedor del servicio funerario del
Departamento de Guatemala realizara la gestion.

b. Sila persona fallecida es de un Departamento pero muere en
un hospital pablico en la ciudad de Guatemala entonces se
procede hablar con el proveedor quien se presenta al lugar
donde se encuentra la persona fallecida para poder realizar
todos los tramites correspondientes para el servicio funerario.

Direccion y/o
Subdireccion
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En este caso el traslado del fallecido se hace desde la ciudad
de Guatemala al lugar de origen de la persona donde lo van
a velar.
Una vez brindado el servicio funerario; si ya tiene estudio
socioeconémico, porque ya era beneficiario de SOSEP de
4 Servicio Social, entonces solo se completa con la solicitud

Trabajadora Social

firmada por el familiar que requiri6 el servicio y con los
documentos que hagan constar el fallecimiento de la persona
como acta de defuncion.

Auxiliar de
Contabilidad

Conformado el expediente y recibido en Sede Central, se
esperara a que el proveedor del servicio funerario proceda a
presentar la factura correspondiente con los documentos que
amparan el servicio para proceder a tramitar el pago.
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6.18 Nombre del procedimiento: Atencion de recepcion de Unidad Familiar
Migrante que ingresa por Aeropuerto Internacional Aurora.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Direccion y/o Subdireccién
y Equipo de Trabajo Social

Recibe informacion sobre el ingreso de la unidad familiar,
enviada por Ministerio de Relaciones Exteriores o por
ICE, via correo electronico.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Coordina interinstitucionalmente, previo a recibir a la
unidad familiar, para recibir apoyo para hospedaje o pago
de transporte de la unidad familiar, segun sea el caso.

Equipo de Trabajo Social
de UFM, Direccién y/o
Subdireccion de Servicio
Social y Dpto. de
Transportes

Coordina con Direccién y/o Subdireccion de Servicio
Social y Departamento de transportes de SOSEP, para
el traslado de la o las profesionales en Trabajo Social, de
oficinas de casa de los programas hacia el aeropuerto
Internacional Aurora, para la recepcion y entrevista de la
o0 las Unidades Familiares Migrantes.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Ingresa al Aeropuerto Internacional Aurora: las
profesionales en Trabajo Social, se identifican al ingreso
de las instalaciones del Aeropuerto Internacional Aurora,
pasan al registro correspondiente y luego ingresan a la
oficina de Migracion. La oficina de Migracion de Aurora
es un espacio fisico abierto, no especifico para la
atencion de Unidades Familiares Migrantes ni de la
SOSEP.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Realiza recepcion de Unidades Familiares Migrantes:
Profesionales en Trabajo Social, delegadas de la
SOSEP, se anuncian en la secretaria de la oficina de
Migracion e informan sobre el ingreso de la unidad
familiar. La secretaria de migraciéon toma nota de los
nombres de los integrantes de las unidades familiares y
los traslada a los kioscos de revision migratoria, para que
al momento que la unidad familiar pase a registro
migratorio sea identificada y trasladada a la oficina de
migracion para ser atendida por personal de SOSEP,
esto obedece a que la mayoria de las unidades familiares
gue ingresan por Aurora, viajan con pasaporte.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Entrevista inicial: dirigido a: padre, madre o responsable
de la unidad familiar migrante. La trabajadora social de
SOSEP, procede a la entrevista inicial, con el objetivo de
detectar necesidades y problemas que enfrentaron las
unidades familiares; antes, durante y después de su
repatriacion, conocer a nivel general las condiciones
socioeconOmicas en las que se encuentra cada una de
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las unidades familiares, para el seguimiento e
intervencion correspondiente.

Entrega Kits de Higiene y refaccion, donacion por parte
de Casa del Migrante

Luego del registro migratorio de la o las UFM, se hace
entrega por parte de delegadas de la SOSEP, de un Kit
de higiene y una refaccién a las unidades familiares, los
cuales son donacion de la Casa del Migrante y que por
consenso interinstitucional de las instituciones
involucradas, en la atencion de las unidades familiares
migrantes, se determiné que la entrega de la donacion la
realizaran delegadas de SOSEP. Esta entrega se realiza
cuando ya la familia se encuentra fuera de las
instalaciones de aeropuerto Aurora.

Procede al traslado de la o las Unidades Familiares a la
terminal de buses para su retorno a su departamento de
origen. Esto se hace efectivo cuando la familia es de
algun departamento y estd en tiempo para viajar sin
correr ningun riesgo en factor tiempo, para llegar a su
destino.

Traslada la o las unidades familiares a Casa del
Migrante:

Este aspecto se lleva a cabo cuando la o las unidades
familiares al momento de ingresar al territorio
guatemalteco, ya no pueden trasladarse a su
departamento de origen, debido a que ya no hay
transporte extraurbano, para su respectivo traslado y
porque las horas de viaje son tan extensas que no
pueden viajar después de mediodia, porque llegarian de
noche a su departamento y corren riesgos, lo cual no es
conveniente también, porque se debe velar por el interés
superior de la nifia, el niflo o adolescentes.

Gestiona y traslada la o las unidades Familiares
Migrantes.

Cuando la o las unidades familiares migrantes no pueden
viajar a su departamento de origen el dia de su arribo. Se
resguarda en la casa del migrante y luego al siguiente
dia, se gestiona el efectivo para el pago de trasporte y se
procede al traslado de las mismas, a la terminal de buses
para su retorno a su departamento de origen.

GUATE
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
4 Equipo de Trabajo Social
de UFM
8 Equipo de Trabajo Social
de UFM
9 Equipo de Trabajo Social
de UFM
10 Equipo de Trabajo Social
de UFM
11 Equipo de Trabajo Social
de UFM

Traslada a Unidad Familiar Migrante a su zona y
Municipio de origen, cuando el caso corresponde al
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departamento de Guatemala. La Trabajadora Social
realiza el acompafamiento de la unidad familiar hasta su
domicilio cuando la unidad familia es del departamento
de Guatemala y luego programa la visita domiciliaria para
el seguimiento del caso y en ocasiones, realiza de una
vez la visita y estudio socioeconémico de la UFM.

Equipo de Trabajo Social

12 de UFM

Realiza levantamiento de informacion y referencia de los
datos de la o las unidades familiares, al departamento
de Servicio Social de la Sede departamental a la cual
corresponda, via correo electrénico con copia, a
direccion de los siguientes programas; Creciendo
Seguro, Hogares Comunitarios y también a Coordinacién
Departamental. Se realiza la ficha de referencia al
departamento que corresponde, referencia que incluye
los datos generales de los integrantes de la o las
unidades familiares y una breve resefa historica de los
acontecimientos vividos y de la situacion en la que se
encuentran dichas unidades, esto con el objetivo que a
nivel departamental se le brinde el seguimiento
correspondiente.

Equipo de Trabajo Social

13 de UFM

Seguimiento, monitoreo del caso y vaciado de
informacion para datos estadisticos. La Trabajadora
Social encargada del seguimiento del caso y del
monitoreo del mismo es la responsable de vaciar la
informacion en base de datos de BSOSEP, sobre los
avances de cada caso a nivel departamental, informacion
gue servira también para reflejar los datos estadisticos
sobre la atencion de Unidades Familiares Migrantes que
realiza la SOSEP.
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6.19 Nombre del procedimiento: Atencion de recepcion de Unidad Familiar
Migrante que ingresa por Aeropuerto de la Fuerza Aérea Guatemalteca.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe informacién sobre el ingreso de la unidad
familiar, enviada por Ministerio de Relaciones
Exteriores o por ICE, via correo electronico

Direccion y/o Subdireccion

1 y Equipo de Trabajo Social

Coordina interinstitucionalmente, previo a recibir a la
Equipo de Trabajo Social | unidad familiar, para recibir apoyo para hospedaje o

de UFM pago de transporte de la unidad familiar, segun sea el
caso.

Coordina con Direccion y/o Subdireccion y Dpto. de
Transportes de SOSEP, para el traslado de la o las
Equipo de Trabajo Social | profesionales en Trabajo Social, de oficinas de casa de

de UFM los programas hacia el aeropuerto, de la Fuerza Aérea
Guatemalteca, para la recepcion y entrevista de la o las
Unidades Familiares Migrantes.

Ingresa a oficinas de Migracién y recepcion de la
Unidad Familiar al momento del arribo del avion, la o las
Trabajadora Sociales, proceden a la recepcion de la o
Equipo de Trabajo Social | las unidades familiares, desde que bajan del avién y

de UFM encaminan a la o las unidades familiares al espacio
fisico de SOSEP otorgado por la Fuerza Aérea
Guatemalteca. (Espacio exclusivo para la atencién de
las unidades familiares migrantes).

Representantes de las 3 instituciones participan en la
bienvenida de la o las Unidades Familiares.
Representantes de ICE, solamente lo realizan al
momento que la unidad familiar desciende del avion.
Personal de SOSEP y de MINEX, lo realizan en las
oficinas de SOSEP, dentro de las instalaciones de la
FAG. Por parte de MINEX al momento de brindar la
bienvenida de la o las unidades familiares, se hace
entrega de una refaccién a los integrantes de cada
UFM, vy se proporciona una llamada telefonica para
gue la UFM, se comunique con sus familiares aca en
Guatemala, esta accion permite romper el hielo entre
representantes institucionales y
UFM, previo a realizar la entrevista inicial por parte de
la delegada de SOSEP.

Personal de la SOSEP,
personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores y
personal de ICE

Equipo de Trabajo Social | Entrevista inicial: dirigido a: padre, madre o responsable
de UFM de la unidad familiar migrante. La Trabajadora Social de
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SOSEP, procede a la entrevista inicial, con el objetivo
de detectar necesidades y problemas que enfrentaron
las unidades familiares; antes, durante y después de su
repatriacion, asimismo conocer a nivel general las
condiciones socioeconémicas en las que se encuentra
cada una de las unidades familiares, para el
seguimiento e intervencién correspondiente.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Entrega de Kits de Higiene y refaccion, donacion por
parte de Casa del Migrante. Luego del registro
migratorio de la o las UFM, se hace entrega por parte
de delegadas de la SOSEP, de un Kit de higiene y una
refaccion a las unidades familiares, los cuales son
donacién de la Casa del Migrante y que por consenso
interinstitucional de las instituciones involucradas, en la
atenciéon de las unidades familiares migrantes, se
determind que la entrega de la donacion la realizaran
delegadas de SOSEP, por ser la institucion que cuenta
con autorizaciéon para ingresar a las instalaciones de la
FAG.

Personal de SOSEP y
MINEX

Ambas instituciones en coordinacién proceden al
traslado de la o las Unidades Familiares a la terminal de
buses para su retorno al departamento de origen.
MINEX es la institucion responsable de cubrir el pago
del pasaje de Guatemala hacia el departamento, al cual
se dirija la o las unidades familiares. Esto se hace
efectivo cuando la familia es de algun departamento y
esta en tiempo para viajar sin correr ningun riesgo en
factor tiempo, para llegar a su destino.

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Traslada la o las unidades familiares a Casa del
Migrante:

Este aspecto se lleva a cabo cuando la o las unidades
familiares al momento de ingresar al territorio
guatemalteco, ya no pueden trasladarse a su
departamento de origen, debido a que ya no hay
transporte extraurbano, para su respectivo traslado y
porgue las horas de viaje son tan extensas que no
pueden viajar después de mediodia, porque llegarian
de noche a su departamento y corren riesgos, lo cual no
es conveniente también, porque se debe velar por el
interés superior de la nifia, el nifio o0 adolescentes.

10

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Gestiona y traslada la o las unidades Familiares
Migrantes.
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Cuando la o las unidades familiares migrantes no
pueden viajar a su departamento de origen el dia de su
arribo. Se resguarda en la casa del migrante y al
siguiente dia, se gestiona el efectivo para el pago de
trasporte y se procede al traslado de las mismas, a la
terminal de buses para su retorno a su departamento de
origen.

11

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Traslada a Unidad Familiar Migrante a su zona y
Municipio de origen, cuando el caso corresponde al
departamento de Guatemala. La Trabajadora Social
realiza el acompafiamiento de la unidad familiar hasta
su domicilio cuando la unidad familia es del
departamento de Guatemala y luego programa la visita
domiciliaria para el seguimiento del caso y en
ocasiones, realiza de una vez la visita y estudio
socioeconémico de la UFM.

12

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Realiza levantamiento de informacion y realiza
referencia de los datos de la o las unidades familiares,
al departamento de Servicio Social de la Sede
departamental a la cual corresponda, via correo
electrénico con copia, a direcciébn de los siguientes
programas; Creciendo Seguro, Hogares Comunitarios y
también a Coordinacion Departamental

Se realiza la ficha de referencia al departamento que
corresponde, referencia que incluye los datos generales
de los integrantes de la o las unidades familiares y una
breve resefia histdrica de los acontecimientos vividos y
de la situacibn en la que se encuentran dichas
unidades, esto con el objetivo que a nivel departamental
se le brinde el seguimiento correspondiente.

13

Equipo de Trabajo Social
de UFM

Seguimiento, monitoreo del caso y vaciado de
informacion para datos estadisticos. La Trabajadora
Social encargada del seguimiento del caso y del
monitoreo del mismo es la responsable de vaciar la
informacion en base de datos de BSOSEP, sobre los
avances de cada caso a nivel departamental,
informacion que servira también para reflejar los datos
estadisticos sobre la atencion de Unidades Familiares
Migrantes que realiza SOSEP.
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6.20 Nombre del procedimiento: Adquisicion de Servicios Médicos Sanitarios
(Apoyo con Servicio de Oxigeno)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita al auxiliar un reporte de las solicitudes de
Servicio de Oxigeno que la Direccion y/o Subdireccién
de Servicio Social contenga a la fecha, con nombres y
datos completos de los beneficiarios.

Traslada la informacion del servicio de oxigeno con
costo unitario al Departamento de Compras para
2 Contador corroborar los costos por servicio con el Instituto
Nacional de Estadistica —INE-, con copia a la Directora
y/o Subdirectora de Servicio Social.

Corrobora que el servicio este creado en el catalogo de
insumos del Ministerio de Finanzas.

Prepara la requisicion de los Servicios Médicos de
4 Contador Oxigeno y la traslada a la Direccién y/o Subdireccion de
Servicio Social para su revision.
Revisa la requisicion y evalla si la descripcion realizada
Direccioén y/o es la correcta. Revisada la requisicion, notifica al
Subdireccion contador para correcciones y/o preparacion de la demas
papeleria que conforma la solicitud.
Prepara:
Hoja de Convalidacion de Renglén Presupuestario
Especificaciones técnicas y lineamientos de pagos
Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios.
Firma y traslada la Hoja de Convalidacién de Renglén
Presupuestario a firma de la Direccion y/o Subdireccion
de Servicio Social y posteriormente al Departamento de
Presupuesto para el sello de Disponibilidad
Presupuestaria, quienes lo trasladan nuevamente al
Contador.
Firma y traslada las Especificaciones técnicas y
lineamientos de pagos a la Direccién y /o Subdireccién
de Servicio Social y se evaluan todos los puntos claves
del pago de los servicios médicos de Oxigeno.
De solicitarse cambios, el contador toma nota de lo
requerido por la Direccion y/o Subdireccion, realiza las
modificaciones y presenta nuevamente el documento.
Si la Direccion y/o Subdireccidon estan de acuerdo a lo
establecido en dicho documento, firman y sellan de
autorizado y lo trasladan al Contador.
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Traslada la Solicitud de Suministros, Bienes y/o
Servicios a firma de autorizado de la Direccion y/o
Subdireccion de Servicio Social, posteriormente a la
Direccion Administrativa para firma de autorizado, y al
Departamento de Almacén para el Sello de Sin
Disponibilidad, quienes lo trasladan nuevamente al
Contador

Traslada el expediente completo (Requisicion, Hoja de
Convalidacion de Renglén Presupuestario,
Especificaciones Técnicas y Solicitud de Suministros,
Bienes y/o Servicios) al departamento de Compras para
revision, antes de ser trasladado a firma en el Despacho
de Subsecretaria.

Revisa y Evalia cada punto establecido en el
expediente, posteriormente lo devuelve al Contador con
una nota con las anotaciones del proceso a realizar, ya
sea para correcciones o bien para trasladarlo al
Despacho de Subsecretaria.

Recibe el expediente con su respectiva nota.

En caso de tener solicitudes de cambios, los evalua
conjuntamente con la Directora y/o Subdirectora de
Servicio Social y de estar de acuerdo con ellos, se
realizan los cambios y se firman de autorizado. En caso
de tener indicaciones de pasar a firma de autorizado en
el Despacho de Subsecretaria, el contador realiza el
traslado para el respectivo Vo.Bo.

Recibe el expediente con el Vo.Bo. Del Despacho de
Subsecretaria y lo traslada al Departamento de
Compras para la preparacion del evento de Cotizaciéon
y/o Licitacion.

GUATE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
9 Contador
10 Contador
11 Compras
12 Contador
13 Contador
14 Compras

Ver procedimiento que corresponde al Departamento de
Compras de SOSEP.
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6.21 Nombre del procedimiento: Traslado de documentacion para la
Adquisicion de Servicios Médicos Sanitarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita a la Trabajador/a Social Encargada de Ordenes
de donacion un reporte del afio fiscal anterior para evaluar
gue examenes médicos se solicitaron con mas frecuencia
en la Direccion de Servicio Social.

1 Contador

Generareporte del sistema BSOSEP y/o de las solicitudes
gue hayan ingresado en el afio anterior y lo traslada al
Contador con copia a la Directora y/o Subdirectora de
Servicio Social.

Trabajadora Social
2 ~ Encargada de
Ordenes de donacién.

Evalla el reporte y procede a trasladarlo al Departamento
de Compras para corroborar los costos por servicio con el
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, con copia a la
Directora y/o Subdirectora de Servicio Social.

3 Contador

Corrobora que todos los servicios médicos estén creados
en el catédlogo de insumos del Ministerio de Finanzas.

De no estar creados en el catadlogo de insumos, realiza el
ticket de solicitud de codigo de insumo a través de su
usuario en el sistema SIGES y posteriormente notifica al
Departamento de Presupuesto para su revision y
autorizacion en el sistema y seguir con el tramite
respectivo.

Revisa constantemente en el sistema de SIGES si el ticket
ya fue autorizado, asignado, rechazado y/o Finalizado; si
el ticket fue rechazado, realiza las correcciones solicitadas
y cambia el estatus en: reqistrado, para que sea revisado
y autorizado nuevamente.

4 Contador

Estando el ticket finalizado y/o creado el cédigo de insumo
en el catalogo, corrobora que las descripciones creadas
en el catdlogo de insumos sean las mismas manejadas en
el reporte que traslado la Trabajadora Social Encargada
de Ordenes de donacion.

Prepara las requisiciones de los exadmenes con mayor
5 Contador namero de solicitudes, las traslada a la Direccidén yl/o
Subdireccion de Servicio Social para su revision.

Revisa las requisiciones y evalla si los examenes
descritos, son los necesarios para cubrir las solicitudes de
ayudas de mas frecuencia en Servicio Social.

Direccion y/o
Subdireccion
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Revisadas las requisiciones, notifica al contador para
correcciones y/o preparacion de la demas papeleria que
conforma el pago.

7 Contador

Prepara:

Hoja de Convalidacion de Renglén Presupuestario
Especificaciones técnicas y lineamientos de pagos
Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios.

8 Contador

Firma y traslada la Hoja de Convalidacion de Renglén
Presupuestario a firma de la Direccion y/o Subdireccién de
Servicio Social y posteriormente al Departamento de
Presupuesto para el sello de Disponibilidad
Presupuestaria, quienes lo trasladan nuevamente al
Contador.

9 Contador

Firma y traslada las Especificaciones técnicas Yy
lineamientos de pagos a la Direccion y /o Subdireccion de
Servicio Social y se evaltan todos los puntos claves del
pago de los servicios médicos.

De solicitarse cambios, el contador toma nota de lo
requerido por la Direccién y/o Subdireccion, realiza las
modificaciones y presenta nuevamente el documento.

Si la Direccién y/o Subdireccion estan de acuerdo a lo
establecido en dicho documento, firman y sello de
autorizado y lo trasladan a Contador.

10 Contador

Traslada la Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios
a firma de autorizado de la Direccion y/o Subdireccién de
Servicio Social, posteriormente la Direccién Administrativa
para firma de autorizado, y al Departamento de Almacén
para el Sello de Sin Disponibilidad, quienes lo trasladan
nuevamente al Contador

11 Contador

Traslada el expediente completo (Requisicion, Hoja de
Convalidacion de Renglén Presupuestario,
Especificaciones Técnicas y Solicitud de Suministros,
Bienes y/o Servicios) al departamento de Compras para
revision, antes de ser trasladado a firma en el Despacho
de Subsecretaria.

12 Compras

Revisa y Evalla cada punto establecido en el expediente,
posteriormente lo devuelve al Contador con una nota con
las anotaciones del proceso a realizar, ya sea para
correcciones o0 bien para trasladarlo al Despacho de
Subsecretaria.

13 Contador

Recibe el expediente con su respectiva nota.
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De tener solicitudes de cambios, los evalla
conjuntamente con la Directora y/o Subdirectora de
Servicio Social y de estar de acuerdo con ellos, se realizan
los cambios y se firman de autorizado.

En caso de tener indicaciones de pasar a firma de
autorizado en el Despacho de Subsecretaria, el Contador
realiza el traslado para el respectivo Vo.Bo.

Contador y/o Auxiliar de

14 Contabilidad

Recibe el expediente con el Vo.Bo. Del Despacho de
Subsecretaria y lo traslada al Departamento de Compras
para la preparacion del evento de Cotizacion yl/o
Licitacion.
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6.22 Nombre del procedimiento: Entrega de Ordenes de donacién por

examenes médicos (En caso de ser efectiva la orden de donacion)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que
contiene los requisitos especificos y documentos que indican
en el Procedimiento 3, actividad 4; para dar tramite y
1 Trabajadora Social respuesta a la solicitud, revisa y enlista. En caso de
expedientes departamentales, informa a la Trabajadora
Social departamental, documentos que hace falta al
expediente y los traslada a Coordinacion de Trabajo Social.
5 Coordinadora de Trabajo | Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en
Social pobreza o pobreza extrema y los traslada a Digitadora.
Ingresa y escanea expediente completo al sistema para
3 Digitadora generar cédigo de beneficiario y lo traslada a Trabajadora
Social, encarga de 6rdenes de donacion.
Corrobora con el contador de Servicio Social sobre la
existencia de los servicios médicos adquiridos a través de
Trabajadora Social compra directa, evento de cotizacion y/o licitacién. Corrobora
4 responsable de la con el contador la descripcibn exacta de los servicios
entrega de ordenes de | médicos segun requisicion; asi como costo unitario y nombre
donacién. o razon social del proveedor al cual se le adjudicé los
servicios médicos. Realiza diferentes érdenes de compra,
para cada servicio solicitado.
5 Direccion y/o Imprime y firma dos veces la orden de donacion generada.
Subdireccion Notifica a la Coordinadora de Trabajo Social.
6 Coordinadora de Trabajo | Elabora Acta de Donacidn, posteriormente la trasladan a la
Social Trabajadora Social encargada de 6rdenes de donacion.
Sede Central:
Comunica al beneficiario sobre la autorizacion de la orden de
ayuda del servicio requerido a SOSEP, indicandole que la
Trabajadora Social misma tiene vigencia, durante los proximos 3 dias habiles.
7 | Encargada de Ordenes
de donacion. Sedes Departamentales:
Comunica a Trabajadora Social responsable, sobre la
autorizacion de orden de donacion del servicio para que sea
entregado al beneficiario.
. , Hace entrega de la Orden de donacion al beneficiario, donde
Trabajadora Social R )
- el beneficiario firma conforme de haber recibido la orden de
8 Encargada de Ordenes

de donacion.

donacion. Hace entrega del acta de donacién al beneficiario
para su firma de recibido; quedando el acta en posesion de

48




| At |
X
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

Servicio Social. La Trabajadora Social liquida el expediente
al Auxiliar de Contabilidad de la Direccion de Servicio Social.

9 Auxiliar de Contabilidad

Realiza el proceso de pago segun lo estipulado en el proceso
anterior y traslada copia de Requisicion y listado de facturas
a Contador de Servicio Social

10 Contador

Con la copia de la requisicion y listado de facturas, cambia el
estatus de las ordenes de compra a pagado y extrae del
sistema BSOSEP un reporte en donde debe verificar que
ordenes de donacion no ha sido utlizadas por el
beneficiario.
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6.23 Nombre del procedimiento: Entrega de Ordenes de donacién por
examenes médicos (En caso de no ser efectiva la orden de donacién)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que contiene
los requisitos especificos y documentos que indican en el
Procedimiento 3, actividad 4; para dar trdmite y respuesta a la
1 solicitud, revisa y enlista. En caso de expedientes
Trabajadora Social departamentales, informa al Trabajadora Social departamental,
documentos que hace falta al expediente y traslada a
Coordinacién de Trabajo Social.
5 Coordinadora de Trabajo | Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobreza
Social 0 pobreza extrema y traslada a Digitadora.
Ingresa y escanea expediente completo al sistema para generar
3 Digitadora cédigo de beneficiario y traslada a Trabajadora Social,
responsable de 6rdenes de donacion.
Corrobora con el contador de Servicio Social sobre la existencia
de los servicios médicos adquiridos a través de compra directa,
Trabajadora Social evento de cotizacion y/o licitacion.
4 responsable de la Corrobora con el contador la descripcion exacta de los servicios
entrega de 6rdenes de | médicos segln requisicion; asi como costo unitario y nombre o
donacion. razéon social del proveedor al cual se le adjudicé los servicios
médicos. Realiza diferentes 6rdenes de compra, para cada
servicio solicitado.
5 | Direccién y/o Subdireccion Imprime y firma dos veces la orden de donacion generada.
Notifica a la Coordinadora de Trabajo Social.
6 | Coordinadora de Trabajo | Elabora Acta de Donacién, posteriormente la trasladan a la
Social Trabajadora Social encargada de érdenes de donacion.
Sede Central:
Comunica al beneficiario sobre la autorizacion de la orden de
ayuda del servicio requerido a SOSEP, indicandole que la misma
Trabajadora Social tiene vigencia, durante los préximos 3 dias habiles.
7 | Encargada de Ordenes de
donacion, Sedes Departamentales:
Comunica a la Trabajadora Social responsable, sobre la
autorizacion de orden de donacién del servicio para que sea
entregado al beneficiario.
Hace entrega de la Orden de donacion al beneficiario, donde el
Trabajadora Social beneficiario firma conforme de haber recibido la orden de
8 | Encargada de Ordenes de | donacion.

donacion.

Hace entrega del acta de donacion al beneficiario para su firma
de recibido; quedando el acta en posesion de Servicio Social. La
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Trabajadora Social liquida el expediente al Auxiliar de
Contabilidad de la Direccidn de Servicio Social.

9 Auxiliar de Contabilidad.

Realiza el proceso de pago segun lo estipulado en el proceso
anterior y trasladar copia de Requisicion y listado de facturas a
Contador de Servicio Social

Con la copia de la requisicién y listado de facturas, cambia el
estatus de las érdenes de compra a pagado y extrae del sistema

10 Contador BSOSEP un reporte en donde debe verificar que ordenes de
donacion no han sido utilizadas por el beneficiario.
Verifica con la Trabajadora Social o Auxiliar de Contabilidad del
11 Contador programa si la orden de donacion aun no ha sido utilizada y si

esta se encuentra en fisico para liquidar.

12 Auxiliar de Contabilidad

Tiene la orden enfisico y se le da a conocer el caso a la Direccién
y/o Sub-direccién para anulacion de la orden en el sistema.

Auxiliar de Contabilidad
ylo
13 Trabajadora Social
encargada de
Ordenes de donacion.

Contacta al Proveedor, por correo, para hacer de su
conocimiento que la orden fue anulada por no haber sido utilizada
por el beneficiario, en un plazo de un mes.
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donacion)
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que
contiene los requisitos especificos y documentos que
indican en el Procedimiento 3, actividad 4; para dar
1 Trabajadora Social | trAmite y respuesta a la solicitud, revisa y enlista. En caso
de expedientes departamentales, informar al
Trabajadora Social departamental, documentos que
hace falta al expediente.
5 Coordinadora de Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en
Trabajo Social pobreza o pobreza extrema.
3 Digitadora Ingresa y escanea expe(_:hg:-nFe completo al sistema para
generar codigo de beneficiario.
Verifica con los diferentes proveedores el costo del
. . material, presentando una o mas cotizaciones. Donde se
Trabajadora Social ) -
puede dar el caso de que el bien o servicio que se le
responsable de la : C
4 . proporciona al beneficiario solo un proveedor lo tenga
entrega de ordenes . ) e :
. disponible dentro de sus servicios o0 bienes, lo que se
de donacion. T
hace saber en la requisicion que se llena en anexo
adjunto de la misma requisicion.
Direccién y/o , , .
5 Subdireccion Imprime y firma orden de donacion, generada.
Trabajadora Social | Comunica a Trabajadora Social responsable, sobre la
Encargada de autorizacion de orden de donacion del bien o servicio
6 < .
Ordenes de para que sea entregado al beneficiario y elabora Acta de
donacion. Donacion.
. . Hace entrega de la Orden de donacion y acta de
Trabajadora Social S S T
donacion del beneficiario, donde el beneficiario firma
Encargada de o I
7 < conforme de haber recibido la orden de donacion. Y la
Ordenes de . . e ) .
donacion misma Tra_ll_aajadora Soc_lal Ilqwda el exp_e(_jlente _aI auxiliar
) de contabilidad de la Direccion de Servicio Social.
. Recibe del Proveedor, la Factura junto con la orden de
Auxiliar de o L ;
8 o autorizacion que el beneficiario le entregd al momento de
Contabilidad -
presentarse a solicitar apoyo.
. Realiza Requisicion para el inicio del procedimiento de
9 Auxiliar de ago para el proveedor, adjuntando la orden de compra
Contabilidad pago p P »adl P
y factura.
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Auxiliar de Traslada a Contador el expediente original y la papeleria
10 o g
Contabilidad de soporte del pago a solicitar.

11

Contador y/o Auxiliar
de Contabilidad

Realiza reportes para Direccidon y/o Subdireccion y
realiza la actualizacion en el sistema BSOSEP de las
ordenes pagadas de modo que cuadre con el reporte del
Auxiliar de Contabilidad y el reporte analitico que envia
el departamento de presupuesto.
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6.25 Nombre del procedimiento: Entrega de Ordenes de donacién por
Material Quiruargico y Laboratorio. (En caso de no ser efectiva la orden

de donacion)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que
contiene los requisitos especificos y documentos que
indican en el Procedimiento 3, actividad 4; para dar
1 Trabajadora Social trdmite y respuesta a la solicitud, revisa y enlista. En
caso de expedientes departamentales, informa a
Trabajadora Social departamental, documentos que
hace falta al expediente.
5 Coordinadora de Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en
Trabajo Social pobreza o pobreza extrema.
3 Digitadora Ingresa y escanea expediente completo al sistema para
generar codigo de beneficiario.
Verifica con los diferentes proveedores el costo del
material, presentando una o mas cotizaciones. Donde
Trabajadora Social se puede dar el caso de que el bien o servicio que se le
4 responsable de la proporciona al beneficiario solo un proveedor lo tenga
entrega de ordenes de | disponible dentro de sus servicios o bienes, lo que se
donacion. hace saber en la requisicion que se llena en anexo
adjunto de la misma requisicion.
5 Directora o Imprime y firma orden generada
Subdirector/a P y g '
. , Comunica a Trabajadora Social responsable, sobre la
Trabajadora Social S . i -
2 autorizacion de orden de donacion del bien o servicio
6 | Encargada de Ordenes S
para que sea entregado al beneficiario y elabora Acta de
de Ayuda. 9
Donacion
Hace entrega de la Orden de donacién y acta de
. , donacién al beneficiario, donde el beneficiario firma
Trabajadora Social e 9
conforme de haber recibido la orden de donacion. Y la
7 Encargada/o de . : ol liaui | ) |
Ordenes de Ayuda misma Trabajadore_l_ Socia |qU|d_a el expedlente_ a
' Auxiliar de Contabilidad de la Direccion de Servicio
Social.
Verifica en el Sistema BSOSEP documentos de pago,
8 Contador gue oOrdenes de ayuda no ha sido utilizado por el
beneficiario.
9 Contador Verifica con la Trabajadora Social o Auxiliar de
Contabilidad de la Direccién de Servicio Social, si la
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orden de donacion aun no ha sido utilizada y si esta se
encuentra en fisico para liquidar.

10

Contador de Servicio

Tiene la orden de donacion enfisicoy se le daa conocer
el caso a la Direccion y Sub-direccion para anulacion de

Social i
la orden en el sistema.
Contacta al Proveedor, por correo, para hacer de su
conocimiento que la orden de donacion fue anulada por
11 Contador

no haber sido utilizada por el beneficiario, en el plazo
establecido.
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6.26 Nombre del procedimiento: Entrega* de equipo Médico Ambulatorio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que
contiene los requisitos especificos y documentos que
indican en el Procedimiento 3, actividad 4; para dar
. . tramite y respuesta a la solicitud.
1 Trabajadora Social _ _
En caso de expedientes departamentales, se realiza el
mismo procedimiento y si el expediente esta incompleto,
se informa al Trabajadora Social departamental, la
documentacion que hace falta al expediente.
Coordinadora de Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en
2 Trabajo Social. pobreza o pobreza extrema.
2 Digitadora Ingresa y'egcanea expegllgnte completo al sistema para
generar codigo de beneficiario.
Direccion y/o Revisa, autoriza, imprime y firma orden de donacion
4 Subdireccién generada.
. : Elabora acta con namero de bien si es inventariarle.
5 Trabajadora Social : . i . .
Firmada por Direccion y/o Subdireccion
6 Trabajadora Social Entrega equipo me_:d_lco ambulatorio a beneficiario
firmando acta de recibido.
En caso que el equipo médico se entregue en las Sedes
. : Departamentales, la Sede Central realiza acta para
7 Trabajadora Social . . P
entrega a Directora Departamental y ésta ultima vuelve
a elaborar otra acta para entrega del bien al beneficiario.
. , Envia acta y fotografia del beneficiario donde hace
Trabajadora Social : :
8 constar que el bien se ha entregado. El cual sirve para
Departamental L .
liquidar el expediente.
Trabajadora Social, Recibe el expediente y acta, sacan copia de los
9 encargada de Sedes | documentos y estos mismos, son archivados por la
Departamentales Trabajadora Social.

4Ver proceso de entrega de dotaciones.

56




SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA

| 4 e | ESPOSA DEL PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

6.27 Nombre del
comisiones diversas del Programa.

procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
Asigna y notifica a Trabajadora Social, realizacion de jornada
1 Direccion y/o y/o comisiones asignadas a nivel departamental. Por lo que
Subdireccion da a conocer directrices y aspectos relevantes de la comision
y/0 jornada.
5 Direccion y/o Entrega a Auxiliar de contabilidad de Servicio Social,
Subdireccion nombramiento de la Trabajadora Social delegada.,
Revisa el nombramiento oficial, si esta correcto, entrega
nombramiento a Trabajadora Social asignada, para que
- pueda recoger formulario de viaticos, en el Departamento de
3 Auxiliar de Contabilidad Central
Contabilidad '
Si no esta correcto, devuelve nombramiento para correccion
a Direccion y/o Subdireccion
. Revisa el nombramiento Oficial, si estd correcto, entrega
Contabilidad de . o . ; )
4 formulario de viaticos a Trabajadora Social asignada.
SOSEP . - . .
Si no esté correcto, devuelve nombramiento para correccion.
, Es responsable de sellar el formulario de liquidacion de
Trabajadora e ) N L
5 . viaticos en cada lugar asignado (Municipalidad, Gobernacion
Social
y/0 PNC).
Después de realizar la comision:
realiza informe, llena formularios de liquidacion, razona
facturas hospedaje y alimentacién (en su defecto segun se
6 Trabajadora autorice, se llena planilla en lugar de los documentos antes
Social mencionados)
Traslada al auxiliar de contabilidad, para revision de
documentacion.
Revisa el formulario de viaticos con documentacién completa
- adjunta, si esta correcto entrega a Trabajadora Social para
Auxiliar de o
i gue sea llevado al Departamento de Contabilidad Central
Contabilidad y/o S -
7 . para su revision y tramite de Pago.
Trabajadora
Social . . L
Sino est4 correcto devuelve formulario indicando errores para
Su correccion
Revisa liquidacién e indica si hay algun error que corregir. Si
3 Contabilidad de | hay algun cambio le entrega al auxiliar de contabilidad y/o
SOSEP Trabajadora Social, para corregirlo. Si no hay algin cambio
es trasladado el formulario al departamento de tesoreria.
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Recibe el viatico, para emitir el cheque respectivo de la
. liquidacion del viatico. Después de dos semanas
Tesoreria de . . . L .
9 aproximadamente, comunica por via telefonica a Trabajadora

SOSEP

Social la emision del cheque de viatico, para que sea
recogido, terminando con ello el procedimiento.
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6.28 Nombre del procedimiento: Planificaciéon, organizacién y ejecucién de
jornadas medicas propias de SOSEP.

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion y/o

1 . ) Formula cada fase del Proyecto de Jornadas Médicas.
Subdireccion
. . Planifica mensualmente las jornadas médicas, de acuerdo a
Direccion y/o . ;
2 Subdireccion los municipios de los de_pgrtamentos est_ablemdos. Por lo que
organiza y delega comisiones de trabajo.
3 Direccion y/o Orienta y apoyar en la organizacién y logistica de cada
Subdireccion Jornada Médica.
Direccion y/o Coordina con el personal de Sedes Departamentales a fin de
4 Subdireccion informarles de la proyeccion de Jornadas Meédicas e
instrucciones para preparar los recursos necesarios.
Direccion de Realiza las coordinaciones y gestiones interinstitucionales
5 Servicio Social necesarias a fin de obtener recursos locales necesarios para
Departamental el desarrollo de jornadas médicas.

Coordinadora:

- Coordina con el personal de Sede Departamental la
logistica a utilizarse para la realizacion de la jornada,
con el fin de gestionar los preparativos necesarios en
la organizacion de las mismas. Haciendo referencia de
las comisiones a trabajar:

1) Ordena y entrega de numeros, se les hace entrega
de un namero para llevar el orden de los beneficiarios
participantes.
2) Inscribe a los beneficiarios participantes; donde se
6 Equino de plasman en boletas los datos generales de cada
quip persona que recibe atencion médica.
Trabajadoras 1 O
i 3) Atencion médica: Cada persona es trasladada a
Sociales para el ) e
desarrollo de las (_jlferentes _cl!nlcas para ser evaluados por los
. médicos especialistas y posteriormente ser referidos a
Jornada Médica. . )
farmacia y/o casos especiales.
4) Farmacia: Con receta referida por el médico, se
hace entrega de medicamento gratuito, cuando fuere
jornada de cumplimiento o donacion. .
5) Revision: Se verifica y revisa que el medicamento,
sea el indicado por el médico y el costo del mismo.
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6) Para finalizar el procedimiento, se es registrado los
datos de cada beneficiario que recibe medicamento
por personal de Trabajo Social.

7) Casos especiales: Se refieren los casos de las
personas que por criterio médico requieren de Equipo
médico ambulatorio.

- Coordina con personal de entidades de apoyo de la
localidad, las gestiones necesarias para la realizacion
de la jornada.

- Prepara material administrativo, insumos y coordinar
con las diferentes comisiones de trabajo las
actividades a realizarse.

- Solicita a responsable de bodega de Servicio Social, a
través de formulario autorizado por Direccién y/o Sub-
direccidén la solicitud de los insumos necesarios para
cada Jornada Médica.

- Coordina hospedaje para personal de Trabajo Social
delegado a Jornada médica.

Trabajadora Social,
delegada

Al finalizar la jornada, la TS, realiza entrega de insumos a
encargada de bodega, elaborar informe y reporte de jornada

! Coordinadora médica a Direccidn, Sub-Direccion y Digitadora. Y firma acta
en Jornada médica | administrativa de jornada médica.

Revisa e ingresa al sistema BSOSEP, boletas de inscripcion

de beneficiarios. Revisando boletas de registro de

8 Digitadora. medicamentos cuando es jornada de apoyo y recetas de los

beneficiarios atendidos en cada Jornada Médica. Lleva el
registro y control de la entrega de insumos y equipo médico
en jornada.
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6.29 Nombre del procedimiento: Planificacion, organizacién y ejecucién de
jornada médicas de apoyo®.

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion y/o Coordina, planifica y gestiona jornadas médicas a nivel
Subdireccion departamental y municipal con entidades de apoyo.

. ., Planifica mensualmente las jornadas médicas de
Direccion y/o

2 ) ! apoyo, de acuerdo a los municipios de Ilos
Subdireccion departamentos establecidos por el donante. Por lo que
organiza y delega comisiones de trabajo.
3 Direccion y/o Orienta y apoyar en la organizacién y/o logistica de
Subdireccion cada Jornada Médica.
. L, Coordina con el personal de Sedes Departamentales a
4 Direccion y/o fin de informarles de la proyeccion de Jornadas
Subdireccion Médicas de apoyo e instrucciones para preparar los
recursos necesarios.
. . Realiza las coordinaciones y gestiones
Direccion de R ! .
e ) interinstitucionales necesarias a fin de obtener
5 Servicio Social

recursos locales necesarios para el desarrollo de
jornadas médicas.

Solicita suministros a Auxiliar de Contabilidad de
Servicio Social, coordina, organiza y ordena papeleria
e instrumentos a utilizar durante el desarrollo de la
jornada.

Departamental

Trabajadora Social
6 delegada de
Servicio Social

Coordina con personal institucional para el apoyo vy el
espacio fisico de casos especiales para la atencion en
el desarrollo de la jornada médica.

Realiza reporte e informe del apoyo en jornada médica
y entrega a Direccion y Sub-direccién. Y firma acta
administrativa de jornada médica.

5 Ver actividad 2 del procedimiento 30.
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6.30 Nombre del procedimiento: Entrega de Equipo Médico Ambulatorio en
jornadas médicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita a encargada de bodega, dotaciones y equipo

médico ambulatorio, para trasladar al lugar donde se

ejecutara la jornada.

Trabajadora Social,
delegada Coordinadora
en Jornada médica

Coordina durante el desarrollo de la jornada, con
entidades de apoyo y personal médico, el procedimiento
gue se requiere para la entrega de equipo médico
ambulatorio y dotaciones a beneficiarios a través de las
comisiones de casos especiales y registro de
beneficiarios donde firman de haber recibido
medicamento.

Realiza entrevista y estudio socioeconémico para
conformar expediente, adjuntando carta de solicitud por
beneficiario, fotocopia de documento personal DPI,
receta médica referida por el doctor de la solicitud del
equipo médico y diagnostico.

Para la entrega de equipo médico ambulatorio
(bastones, muletas, andadores, etc) a personas de la
tercera edad o por su condicion de salud que amerite
Trabajadora Social su uso, se firma un recibo de donacién como constancia
2 encargada de Casos | de la entrega y toma de fotografia

Especiales
Registra referencias médicas, de acuerdo a criterio
meédico, para la realizacién de examenes especiales y/o
determinar diagnéstico a casos que presenten
enfermedades complejas y que ameriten seguimiento.

Por realizarse el estudio socioecon6mico en lugar
donde se esta desarrollando la jornada, no se realiza
visita domiciliaria, porque el apoyo es en respuesta
inmediata.

Equipo de Trabajadoras
Sociales para el Entrega en la comisidon de registro, jugos, galletas y

desarrollo de Jornada | agua a beneficiarios que reciben atencion meédica.
Médica
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. , Liquida a Digitadora, Direccion y/o Subdireccion, a
Trabajadora Social . : : .
: través de reporte, informe y expedientes, los insumos
4 | delegada Coordinadora . 1
g entregados durante el proceso de la jornada médica. Y
en Jornada médica . L : . -
firma acta administrativa de jornada médica.

5 Digitadora Recibe expedientes y los archiva.
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6.31 Nombre del procedimiento: Planificacién, organizacién y ejecucién de
jornada meédica de acuerdo al Convenio de Cooperacion con INCAN.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion y/o Coordina, planifica y gestiona jornadas médicas a nivel
1 Subdirecciéon de municipal y departamental segun convenio INCAN-
Servicio Social SOSEP, brindando atencion a cualquier tipo de
enfermedad relacionada con cancer.
Direccion y/o Planifica mensualmente las jornadas médicas de
2 Subdireccién de INCAN, de acuerdo a los municipios y departamentos
Servicio Social establecidos. Por lo que organiza y delega comisiones
de trabajo.
Direccion y/o
3 Subdireccién de Orienta y apoya en la organizacion y/o logistica de cada
Servicio Social Jornada Médica.
Direccion y/o Coordina con el personal de Sedes Departamentales a
4 Subdireccion de fin de informarles de la proyeccién de Jornadas Médicas
Servicio Social de INCAN, para realizar las gestiones y preparar los

recursos necesarios

Realiza las  coordinaciones y  gestiones
Direccion de Servicio | interinstitucionales necesarias a fin de obtener recursos
Social Departamental | locales necesarios para el desarrollo de jornadas
médicas.

Solicita suministros a Auxiliar de Contabilidad de
Servicio Social, coordina, organiza y ordena papeleria e
instrumentos a utilizar durante el desarrollo de la
jornada.

Coordina con personal del INCAN, la preparacion de
material y el traslado del mismo y se coordina la fecha
gue se entrega los resultados, para entrega por cada
sede departamental.

Equipo de Trabajo
6 Social delegado de
Servicio Social

Coordina e informa con personal departamental la
logistica a realizarse durante el desarrollo de la jornada
y las comisiones a trabajarse siendo:
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- Orden y entrega de numeros a
beneficiarias que se realizaran examen de
Papanicolaou,
- Inscribe en boletas a beneficiarias que se
realizaran el servicio de examen de
Papanicolaou.
- Orienta y registrar en planilla las
beneficiarias que se realizaron examen de
Papanicolaou.
- Entrega jugos y galletas a beneficiarias.
Realiza reporte e informe del apoyo en jornada médica
y entrega a Digitadora, Direccion y/o Sub-direccién. Y
firma acta administrativa de jornada médica.
5 Digitadora Recibe reporte e informe y los archiva.
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6.32 Nombre del procedimiento: Reporte de actividades de Trabajadoras
Sociales en Sedes departamentales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Redacta en forma resumida sus actividades
mensuales, tales como, gestiones en general,
seguimientos, evaluaciones  socioeconomicas,

1 Trabajador/a Social . L . .
jornadas médicas, acompafiamientos, reuniones
interinstitucionales y cualquier otra actividad que
realicen.

Completa la factura segun los lineamientos

2 Trabajador/a Social proporcionados por la Direccion de Recursos
Humanos

Corrobora que toda la informacion plasmada en el
Directoras de Sedes de | informe de la Trabajadora Social, esté apegado a las

3 Departamental actividades realizadas y reportadas segun
planificacion semanal.
Direccion Directoras
4 Departamentales, Firma de visto bueno el informe de actividades de la
Direccion lylo Trabajadora Social.

Subdireccion

Envia via cargo expreso a la Direccién y/o Sub-
5 Trabajador/a Social direccion de Servicio Social original y dos copias del
informe y factura, debidamente firmados.

Verifica el informe y factura segun las planificaciones

6 Direccion y/o semanales, en caso no haya Director (a)
Subdireccion Departamental colocar firma de visto bueno en el
informe y factura.
. . Traslada informe y factura original y dos copias de
Direccion y/o ; .
7 cada uno a la Direccién de Recursos Humanos, para

Subdireccion

proceder con el tramite de pago.
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6.33 Nombre del procedimiento: Solicitud de vehiculo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Programa las jornadas médicas, visitas
L domiciliares, acompafiamientos y traslados de
1 Coordinacion de AR .
. . los beneficiarios, los dias martes de cada
Trabajo Social
semana.
Completa los formatos de “Solicitud a
Departamento de Transportes”, con los datos
5 Coordinacion de gue se requieren en el mismo y trasladar a
Trabajo Social Direccion y/o Subdireccion para firma y sello,
los dias miércoles por la mafiana de cada
semana.
Completa el formato de “Solicitud a
Direccion y/o Departamento de Transportes”, con los datos
3 Subdireccion de requeridos cuando sean reuniones para
Servicio Social coordinar actividades propias de la Direccion
y/o Subdireccion.
Direccion y/o Firma y sella de aprobacion el formato de
4 Subdireccion de Solicitud a Departamento de Transportes.
Servicio Social
. L Envia a través de mensajeria interna los
Direccion y/o
5 . L formatos al Departamento de Transportes para
Subdireccion de . . -
- , la programacion de vehiculos solicitados.
Servicio Social
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6.34 Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de proyeccion de
metas anuales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
. L, Envia oficio o correo electronico a Direccion y/o Sub-

Direccion de : ot o . . i
1 P direccién de Servicio Social, solicitando proyeccion

Planificacion

de metas anual.

Direccién y/o Traslada solicitud a Analista de Planificacion para

2 Subdireccion que se encargue de trabajarlas.

Elabora propuesta de proyeccion de metas anual y
3 | Analista de Planificacion | las presenta a Direccion y/o Subdireccion, para
revision y autorizacion.

Revisan, analizan y sin no hay cambios, autorizan
proyeccion de metas anual. Y le indican a Analista
para continuar con el procedimiento.

Direccion y/o
Subdireccion

Si no hay cambios que hacer acerca de la propuesta,
recibe instrucciones sobre proyeccion aprobada. Y
procede a imprimir, proyeccion y oficio para ser
enviados a Direccién de Planificacion, firmado y
sellado por Direccién y/o Sub-direccion de Servicio
Social

5 | Analista de Planificacion
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6.35 Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de metas fisicas
mensual.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

. ., Recibe memorandum de la Direccién de
Direccion y/o

1 ) " Planificacion, solicitando el reporte de avances de
Subdireccion o
metas fisicas del mes.
2 Direccion y/o Indica solicitud a Analista de Planificacién, para que
Subdireccion proceda a recolectar la informacion.

Realiza la solicitud de informes y datos, via correo
electronico, a cada uno de los responsables que
3 | Analista de Planificacién | brindan la informacion, Digitadora y Contador y/o
Auxiliar de Contabilidad. Para que por medio de
correo electrénico remitan la informacion.

Recopila informaciéon y realiza cuadros de metas
4 | Analista de Planificacion | fisicas, para solicitar autorizacién a Direccién y/o
Subdireccion para poder presentarlas.

Via correo electronico, se envian cuadros de metas
fisicas a Direccion y/o Subdireccién, para revision y
autorizacion. Sino hubieren cambios, se procede a
imprimir y solicitar firma de Vo. Bo. Y sello.

5 | Analista de Planificacién

Direccion y/o

) 7, Revisa y autoriza metas fisicas, firma y sella.
Subdireccion y y

Realiza memorandum, y envia metas fisicas
7 | Analista de Planificacion | impresas a Direccion de Planificacion, guarda la
copia de recibido para archivo.
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6.36 Nombre del procedimiento: Programacion de  Asignacion
Presupuestaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Traslada a la Direccion de Servicio Social, la
asignacion de presupuesto y la integracion

Jefe del Depto. de

1 Presupuesto de .
SOSEP. ?ijisgrupo 000 y renglén 189 como gastos
Analiza la asignaciéon de presupuesto y
solicitar al Contador y/o Auxiliar de
5 Direccion y/o Contabilidad, realiza la evaluacion de los
Subdireccion mismos Yy realizar los cambios y/o

asignaciones presupuestarias que se
consideren necesarias.
Realiza la evaluacion de las metas y

Direccion y/o

3 . ) determina los gastos necesarios a realizarse
Subdireccion O ;
para el cumplimiento de las mismas.
Realiza la asignacién de presupuesto con
4 Contador base al andlisis realizado de los gastos a
ejecutar.
Traslada a la Direccién y/o Sub-direccién de
5 Contador y/o Auxiliar | Servicio  Social, la asignacion de
de Contabilidad presupuesto para  autorizacion  y/o
correcciones que se consideren pertinentes.
6 Direccion y/o Analiza, evalla y autoriza las asignaciones
Subdireccion. correspondientes.
Realiza el oficio respectivo para dar a
Contador y/o Auxiliar conocer la asignac.ién de presupuesto a los
7 q . Departamentos de: Compras, Presupuesto,
e Contabilidad ) . e : »
Direccion de Planificacion y Direccion
Financiera.
Realiza la solicitud de Transferencias
Presupuestarias para la readecuacion del
8 Contador y/o Auxiliar | presupuesto a lo programado en PAAC, a la

de Contabilidad Direccion  Financiera, con copia al
Departamento de Presupuesto y Direccion
de Planificacion.
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6.37 Nombre del procedimiento: Modificacién Presupuestaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe del Depto. de Traslada a la Direccion y/o Sub-direccion de
1 Presupuesto de Servicio Social, la ejecucion del gasto
SOSEP. 12 €] gasto.
. . Analiza la ejecucion realizada y traslada, esta
Direccion y/o . Y : )
2 . ) informacion al Contador y/o Sub-direccion de
Subdireccion - )
Servicio Social.
Realiza la evaluacién de las ejecuciones
3 Contador presgpuesta_rias y presentar a la Direccion de
Servicio Social el informe detallado, enfocando
la disponibilidad presupuestaria.
Indica a la Direccién de Servicio Social si es
4 Contador necesario solicitar la autorizacién para realizar
una readecuacion presupuestaria.
Traslada la informacion a Sub-Secretaria, para
Direccion y/o el andlisis y posteriormente la aprobacion, o no
Subdireccion aprobacion de la solicitud de la readecuacion
presupuestaria.
Solicita a Contador de la Direccién de Servicio
6 Direccion y/o Social, dar a conocer la informacion de la
Subdireccion readecuacion presupuestaria, en caso sea
aprobada.
Realiza el oficio respectivo para dar a conocer
. la readecuacion de presupuesto a los
Contador y/o Auxiliar .
7 S Departamentos de: Compras, Presupuesto,
de Contabilidad ) - e . »
Direccion de Planificacion vy Direccion
Financiera.
Realiza la solicitud de Transferencias
8 Contador y/o Auxiliar | Presupuestarias para la readecuacion del
de Contabilidad presupuesto a lo reprogramado en PAAC, a la
Direccion Financiera.
9 Contador y/o Auxiliar | Realiza solicitud de Certificacion a la
de Contabilidad Direccion de Planificacion.
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Subdireccion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Traslada matrices y lineamientos a Analista
Planificacion. de Planificacion para su consideracion.
. Recibe matrices y formular el Plan
Analista de . ) ., e
IR Operativo Anual de Direccion de Servicio
2 Planificacion . S ;
e Social, siguiendo los instrumentos y
Institucional. X . g
lineamientos definidos.
3 Contador Realiza el p_resupuesto para integracion al
Plan Operativo Anual.
Analista de . )
e, Compila y analiza los aportes al Plan
4 Planificacion ) ) > o .
L Operativo de Direccion Servicio Social.
Institucional.
5 Direccion y/o Analiza los planes operativos de Direccion

de Servicio Social.

Analista de Prioriza los resultados e indicadores de los
6 Planificacion planes operativos de Direccion de Servicio
Institucional. Social.
Analista de -
e, Formula la primera propuesta de
7 Planificacion L
o documentos del POA institucional.
Institucional.

Direccion y/o

Revisa 'y aprueba propuesta que
corresponde a la Direccion de Servicio
Social para ser integrado al POA

8 Subdireccion institucional. Aprobado el POA, la Analista
de Planificaciébn, envia propuesta a
Direccion de Planificacion.
. Envia a la Direccion de Planificacion el Plan
Analista de . . . o
ISR Operativo Anual de la Direccion de Servicio
9 Planificacion . . 2
o Social, con el Vo. Bo. De la Direccion y/o
Institucional.

Subdireccion de Servicio Social.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . Traslada y socializa los instrumentos vy
Direccion de . : . ", . .
1 P lineamientos a Direccion y/o Subdireccion de
Planificacion. L : : P
Servicio Social y Analista de Planificacion.
Anqllgta (.j,e Ajusta el PEI, siguiendo los instrumentos vy
2 Planificacion . , .
o lineamientos definidos.
Institucional.
Sub-Direccién de
Serwcu_) socialy Compilan y analizan los aportes al PEI de la
3 Analista de ) it I :
e Direccion de Servicio Social.
Planificacion
Institucional.
Direccion y/o
Subdlrgcmon y Analiza los diferentes aportes en cada uno de los
4 Analista de
e apartados del PEI.
Planificacion
Institucional.
Revisa los aportes en los diferentes apartados de
Analista de diagnéstico institucional, el andlisis de poblacion,
5 Planificacion el analisis de situacién, la formulacién de
Institucional. resultados, el Resultado Institucional, y las fichas
de seguimiento estratégico de la Direccion.
Ana_h_sta de Formula la primera propuesta de documento del
6 Planificacion
o PEL.
Institucional.
Analista de Realiza cambio y envia a Direccion de
7 Planificacion Planificacion modificaciones y nuevos aportes al
Institucional. PEI.
Revisa y aprueba propuesta que corresponde a la
Direccion vio Direccion de Servicio Social para ser integrado al
8 . Yl PEI institucional. Aprobado el PEI, la Analista de
Subdireccion S . . >
Planificacion, envia propuesta a Direccion de
Planificacion.
. Envia a la Direccion de Planificacion el Plan
Analista de L L . .
e Estratégico Institucional de Ila Direccion de
9 Planificacion - : . ”
e Servicio Social, con el Vo. Bo. De la Direccion y/o
Institucional. ) o . .
Subdireccion de Servicio Social.
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6.40 Nombre del procedimiento: Instrumentos para elaboracion de Plan

Operativo Multianual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita y socializa a Direccion y/o Sub-direccion de
1 Direccién de Planificacion Ser_vi_cfio Social, mediante memorandum, la
' revision de los apartados de POM de acuerdo a los
lineamientos e instrumentos.
lista de Planificacié Ajusta el POM siguiendo los instrumentos y
2 Analista € Flaniicacion lineamientos definidos, de conformidad a las
Institucional. s - L
prioridades estratégicas institucionales.
3 Analista de Planificacion Compila y analiza los aportes al Plan Operativo
Institucional. Multianual.
Direccion y/o Subdirecciéony | Analiza los diferentes aportes de la Direccién de
4 Analista de Planificacién Servicio Social, en cada uno de los apartados del
Institucional. POM.
Revisa los aportes en los diferentes apartados de
5 Analista de Planificacion articulacion con el marco estratégico, metas
Institucional. fisicas, costeo de productos y las matrices de
seguimiento multianual y anexos.
6 Analista de Planificacion Formula la primera propuesta de documentos del
Institucional. POM.
Analista de Planificacion Reali_za _c,ambio y _envia a  Direccion ylo
7 o Subdireccion, las modificaciones y nuevos aportes
Institucional.
al POM.
Revisa y aprueba propuesta que corresponde a la
Direccion de Servicio Social para ser integrado el
8 Direccion y/o Subdireccion POM institucional. Aprobado el POM, la Analista
de Planificacion, envia propuesta a Direccion de
Planificacion.
Envia a la Direccion de Planificacion el Plan
9 Analista de Planificacion Operativo Multianual de la Direccion de Servicio

Institucional.

Social, con el Vo. Bo. De la Direccion ylo
Subdireccion de Servicio Social.
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO

ATENCION Y REGISTRO DE DATOS PERSONALES DE BENEFICIARIOS EN OFICINA CENTRAL | 1

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL ENCARGADO/A DE

TRABAJADOR/A SOCIAL i
PROGRAMACION

Brinda atencion al solicitante y/o beneficiario, que
se presenta a requerir ayuda a la Direccion de
Servicio Social.

Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para conocer su caso y
determinar que seguimiento se le dara, en caso de primer
ingreso, se le indica la documentacién que deben presentar al
momento de realizar la visita domiciliaria:

- Copia de DPI tanto de solicitante como de
beneficiario; y si es menor de edad un Certificado de Nacimiento.

- Carta de solicitud.
- Receta Médica, con firma y sello del Médico.

- Diagnéstico médico con firma y sello del Médico. No
deben llevar tachones ni alteraciones.

- Copia de recibo agua o luz, para contar con una
direccion en el sistema, para ubicar al solicitante y/o beneficiario.

Si el beneficiario y/o solicitante de primer ingreso porta
documentacién referente al apoyo que solicita, esta es revisada
para constatar que no tenga ningun inconveniente o alguna
alteracion de la documentacién presentada, por lo que se le
orienta los cambios o correcciones que debe realizar
dependiendo del caso, previo a la visita domiciliaria.

Si ya es beneficiario y necesita otro tipo de apoyo, se le solicita
su documento de identificacion (DPI), para registrar datos y
verificar el expediente en el sistema. Posteriormente se le indica
que requiera por escrito una nueva solicitud, la cual se recibe
conjuntamente con el diagnéstico médico revisando que no haya
ninguna alteracion, la cual debe tener como minimo seis meses
de vigencia.

Dependiendo de la situacion del caso, se realiza:
- Referencia a Centro de Salud.

- Programacién de Visita Domiciliar.

- Programacion de Visita Hospitalaria.

Y en caso que no amerite seguimiento, solamente se toman los
datos para registro.

Envia a Trabajadora Social encargado/a de programacién
de visitas, listado de personas quienes ameritan visita
domiciliaria u hospitalaria para darle seguimiento.

Distribuye programacion de visita domiciliaria y hospitalaria con
Trabajadora Social de Sede Central y Sede Guatemala, para
|llevarla a cabo con el beneficiario.

Si el solicitante es de algin departamento Sede de Guatemala y
Sede Departamental, realizar la visita hospitalaria y se le envia
la informacion a Trabajadora Social del departamento para que
realice la visita domiciliaria.

Inicio

Fin

Y
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DISTRIBUCION Y PROGRAMACION DE VISITAS DOMICILIARIAS DE TRABAJADORAS SOCIALES. 2

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL/DELEGADA

PARA PROGRAMACION DE VISITAS DIRECCION Y/O SUB-DIRECCION

DOMICILIARIAS

Solicita al personal de Trabajo Social, que esta
delegado para atencion al publico, que envié el
registro diario de visitas para programar.

Ingresa, registra, ordena y programa, las visitas
referidas por atencién al publico, por Despacho
Superior, Subsecretaria y/o cualquier otra
dependencia que refiera casos de Servicio Social.

Planifica la programacién por semana, tomando en
cuenta; sectores, zonas y municipios para poder
realizar la ruta de visitas, priorizando la demanda
de beneficiarios.

Elabora y revisa programacion, para
posteriormente enviar por via correo autorizacion a
Sub-direccién con copia a Direccion para notificar
la informacién.

Revisa, autoriza y delega a Trabajadora Social,
programaciéon de visitas a realizarse durante la
semana.

Recibe, registra y envia por via correo la
programaciéon autorizada por Sub-direccién a
personal de Trabajo Social asignada, para la
ejecucion de visitas domiciliares.

Ordena y elabora formato de rutas para realizar
solicitud de transportes. Posteriormente envia por
via correo y fisico la programacion de las rutas de
acuerdo a calendarizacion.

Recibe programacion de ruta y entrega formulario
de solicitud de transporte a Trabajadora Social
delegada a programacion, para llenar la solicitud
semanal.

Llena solicitud de transportes Direccion y/o
Subdireccién, adjuntando las rutas calendarizadas
por semana, entregandose los miércoles de cada
semana. Luego de llenar los formularios
respectivos, se le entregan a Direccion y/o Sub-
direccion.

10

Recibe formularios y los trasladas al departamento
de transportes, para dar seguimiento a la solicitud
de autorizacion del vehiculo, para la programacién
de visitas de cada semana.

) 4

Fin
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VISITA DOMICILIARIA POR TRABAJADORA SOCIAL DE DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL —SOSEP- 3

No.

PROCESOS

TRABAJADORA COORDINADORA DE

DIGITADORA
SOCIAL TRABAJO SOCIAL

Recibe programacioén de visita domiciliar y/
o hospitalaria.

Contacta a la persona solicitante para
confirmar domicilio y si ya cuentan con la
papeleria para conformar expediente.

Realiza visita domiciliaria y/o hospitalaria,
llenando el estudio socioeconémico y
anexo a boleta, adjuntando la papeleria
para conformar el expediente y por Gltimo
se toman fotografias de los ambientes y
exterior de la vivienda y si es hospitalaria
del paciente.

Conforma expediente del solicitante y
elaboracién del informe socioeconémico,
adjuntando las fotografias. El expediente
contiene:

- Chek list.

- Carta de solicitud.

- Estudio socioeconémico.

- Anexo a boleta socioeconémica.
- Fotografias.

- Copia de DPI tanto de solicitante
como de beneficiario; y si es menor de
edad un Certificado de Nacimiento.

-Receta Médica, con firma y sello del
Médico.

-Diagnostico médico con firma y sello del
Médico. No deben llevar tachones ni
alteraciones.

-Copia de recibo agua o luz, para contar
con una direccion en el sistema, para
ubicar al solicitante y/o beneficiario.

Completado el expediente se hace entrega
a Coordinador/a de Trabajo Social.

Recibe expediente liquidado y completo por
la Trabajadora Social, para firmay sello por
Coordinadora, mismo que le hace entrega
a Digitadora para que sea ingresado a
BSOSEP.

Recibe expediente revisado por
Coordinadora de Trabajo Social, para|
ingresarlo a la base de datos de BSOSEP
para crear c6digo, escanear y archivar.

~N
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DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

VISITA DOMICILIARIA POR TRABAJADORA SOCIAL DE SEDE CENTRAL-SOSEP EN DEPARTAMENTOS.

4

No.

PROCESOS

DIRECCION Y/O Sus-
DIRECCION

TRABAJADORA SOCIAL
DELEGADA A

PROGRAMACION DE VISITAS

TRABAJADORA SOCIAL DE
SERVICIO SOCIAL

TRANSPORTE

DIGITADORA

TRABAJADORA SOCIAL
ASIGNADA POR AREA
DEPARTAMENTAL

Solicita informacion a encargada de
programacion de visitas domiciliarias, para
planificar visitas a nivel departamental, en
los departamentos que no cuenta con
trabajadora social.

Organiza, planifica y entrega por
departamento programacion de visitas
para su realizacion a Direccion y/o Sub-
direccion.

Recibe programacion y asigna a
Trabajadora Social, para la realizacion de
visitas domiciliarias departamentales.

Recibe programacion, ordena, organiza y
localiza por via telefénica a las personas

beneficiarias de acuerdo a prc 3
previamente a realizar la visita domiciliaria.

Coordina y solicita a través de formulario el
transporte para trasladar a trabajadora
social al departamento programado.

Traslada a Trabajadora Social a los diferentes
municipios, caserios, aldeas y comunidades del
departamento asignado para realizar las visitas

Visita a beneficiarios de acuerdo  a
programacion y realizar estudio|
6mico, para i de|

acuerdo a solicitud.

Al retornar a oficinas centrales, elaborar

planificacion de visitas.

de las visitas domiciliari
realizadas y entregar reporte de la realizacion
de las mismas a encargada de programacion y

Revisa reporte y depura el listado de
acuerdo a las visitas realizadas.

Liguida expedientes a Direccion y/o Sub-
direccion para dar seguimiento a solicitud.

10

Revisa expedientes de visitas domiciliarias|
realizadas en los departamentos y trasladal
a digitadora.

11

Recibe expedientes, ingresa al sistemal
para darles un cédigo y trasladar a|
trabajadora social delegada a coordinar|
area departamental.

Archiva y traslada expediente a Direccién
lo Sub-direccién para darle seguimiento a|
la solicitud.
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ATENCION DE CASOS ESPECIALES DE EMERGENCIA

No.

PROCESOS

DIRECCION Y/O SuB-
DIRECCION

TRABAJADORA SOCIAL EN
LABORES

Recibe informacién de Secretaria, Subsecretaria vy
Despacho Superior, casos referidos por otras entidades,
los cuales requieren de acompafiamiento y atencion
inmediata.

Delega el caso a Trabajadora Social, informa la
problematica y da instrucciones a donde debe de dirigirse
para dar acompafiamiento y seguimiento al caso.

Recibe informacion e instrucciones del caso por
Direccion y/o Sub-direccion, luego se traslada al
lugar donde se le brindara acompafiamiento al caso.
Se realiza por via telefonica el contacto directo con
el personal o persona que requiere del apoyo, con el
fin de recabar informacién concerniente al caso. Y
por ende realizar la respectiva gestién, de acuerdo a
la solicitud del caso.

Procede a realizar las respectivas gestiones para
dar respuesta a la solicitud del caso y por ende
brindar el acompafiamiento necesario.

Informa por via telefénica a Direccion y/o Sub-
direccion del proceso del caso y/o aspectos
relevantes que requieren de una pronta respuesta.

Al dia siguiente del acompafamiento se realiza
informe social de la gestion realizada al beneficiario
durante el acompafiamiento, el cual se le entrega a
Direccion y/o Sub-direccion.

Recibe informe y notifica a autoridades
respectivas la situacion del caso y el
acompafamiento brindado.

Delega la realizacion de estudio
socioeconémico y/o visita domiciliar, donde el
caso lo amerita, para darle seguimiento.

Inicio

79




'— 2

-

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIAI

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA

ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

RECEPCION DE BENEFICIARIOS CON ESTUDIOS DE GABINETE.

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL
SEDE CENTRAL

DIRECCION Y/O SuB-
DIRECCION

DIGITADORA

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADA/O DE ORDENES DE
DONACION

Brinda atencién al solicitante y/o beneficiario, que se
presenta a requerir ayuda a la Direccién de Servicio
Social.

Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para conocer su
situacion y evaluar el caso. Dependiendo de la condicién del
mismo y si amerita intervencion inmediata por parte de
SOSEP, se le da seguimiento al caso, solicitando
autorizacion a Direccion y/o Sub-direccion de Servicio Social
para realizarle estudio de gabinete.

Solicita autorizacion a Direccion y/o Sub-direccién con
papeleria adjunta, para realizar estudio de gabinete al
beneficiario, de acuerdo a urgencia que amerita el caso.

Revisa papeleria y analizar el nivel de importancia del
caso, para autorizacién de apoyo.

Realiza estudio de Gabinete, al beneficiario para ser
atendido inmediatamente, tomando en cuenta toda la
papeleria completa, quedando pendiente tnicamente la visita
domiciliaria. (Idem, Procedimiento 3, actividad 4)

Consolida el expediente y traslada a digitadora, para verificar
si el beneficiario, actualmente recibe atencion en hospital o
centro de salud, para indicarle que debe continuar atendido
en el mismo.

Registra los datos del beneficiario en el sistema
BSOSEP y traslada a Direccién o Subdireccién.

Recibe expediente social, evalla el caso, realiza tramite o
referencia especifica de acuerdo a solicitud y posteriormente
realizar autorizacion, genera la orden de donacién, Imprime y
firma.

Comunica a la Trabajadora Social responsable de
autorizacion del bien o servicio para que sea entregado al
beneficiario.

10

Traslada informacién del caso a Trabajadora Social que tiene
a cargo la programacion de visitas para realizar la respectiva
visita domiciliar para darle seguimiento al caso y
complementarlo.

Fin a
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7

PROCESOS

BENEFICIARIO

ASISTENTE DE
DESPACHO SUPERIOR

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADA DE AREA.

DIRECCION Y/O SuB-

DIRECCION.

Presenta carta de solicitud a
Despacho Superior y documentos
que ellos consideren.

Envia solicitudes por medio de
memorandum a la Direccién y/o
Sub-direccién de Servicio Social
para darle seguimiento, de acuerdo
a las instrucciones.

Recibe solicitudes del Despacho
Superior y revisar que corresponde
a cada una. Para que al momento
de presentarselas a Direccion y/o
Sub-direccién de Servicio Social,
indique instrucciones de que es lo
gue se necesita.

Revisa instrucciones para darle
seguimiento al caso.

Solicita que se realice visita
domiciliaria, estudio
socioecondmico y presentarlo
donde corresponde para brindarle
ayuda solicitada.

Da el seguimiento al caso hasta que
se haya proporcionado la donacién.

Fin
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ATENCION Y REFERENCIA DE BENEFICIARIO A CENTRO DE SALUD] 8

No.

TRABAJADORA

PROCESOS
SOcCIAL

Brinda atencion e informacién al
solicitante y/o beneficiario, que se @
presenta a solicitar atencion médica

a Servicio Social —-SOSEP- de Sede
Central.

Entrevista y registra en la base de
datos en Excel, al solicitante y/o
beneficiario, con el objetivo de
conocer su situacion y
posteriormente referir el caso al
Centro de Salud para atencion
médica.

Elabora referencia para atencion
medica que incluye los datos
generales del beneficiario y nombre
de la Trabajadora Social que lo
refiere, indicando condiciones de
salud del beneficiario.

Posteriormente, se le solicita que
firme dos copias de la referencia;
haciéndole entrega de una copia,
para que la presente el dia de su
consulta al Centro de salud, y la
otra se queda archivada, como
constancia.

Da indicaciones precisas de
ubicacién del Ilugar (Centro de
Salud) y el horario en que debe
presentarse, con la referencia
respectiva para ser atendido.

Da a conocer a la trabajadora social Fin
delegada en el centro de salud, las
referencias realizadas en el dia
durante la atencion en oficinas
centrales de SOSEP, para darles el
seguimiento que corresponde.
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9

No.

PROCESOS

BENEFICIARIO

ENCARGADO DEL AREA DE
ARCHIVO DE CENTRO DE
SALUD.

ENCARGADO DEL AREA DE
PESO Y TALLA DE CENTRO
DE SALUD

DOCTOR ASIGNADO POR
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y ASISTENCIA SOCIAL

FARMACIA DE CENTRO DE
SALUD

TRABAJADORA SOCIAL DE
SOSEP EN CENTRO DE
SALUD.

De primer ingreso:

Ingresa al Centro de salud y se dirige a la ventanilla de
archivo, donde entrega referencia de SOSEP, y le|
asignan un namero de turno, previo a ser registrado,
como paciente del centro de salud, dandole Ia|
Trabajador/a Social de SOSEP.

De Re-consulta:

Ingresa al Centro de salud y se dirige al 4rea de archivo,
hace entrega de carnet, le dan un nimero de turo y se
queda en el 4rea de espera para ser atendido, previo a

la localizaci6n de su expediente.

Beneficiario de primer ingreso:

Registra y elabora_expediente_completo de  paciente|
referido de Servicio Social SOSEP.

Beneficiario de re consulta:

(Con No. de carnet, revisa archivo, localiza expediente
para trasladarlo a drea de peso y talla.

Toma signos vitales (toma de presion, talla, peso,|
temperatura) al paciente, para llevar el control del mismo|
previo a cada consulta médica.

Traslada expediente a clinica asignada para atencion
médica.

Evalia y brinda atencion al paciente en medicinal
general.

-Cuando el paciente necesite atencion especializada y/o|
cirugia, el Dr. le realiza referencia a Hospitales|
Nacionales.

En caso que el paciente necesite examenes de|
Iaboratorio, se refiere al laboratorio del mismo Centro de|
Salud.

-Y en otros casos; atencion como Salud Reproductival
(Papanicolaou), Odontologia, Psiquiatria y Nutricion.

Al finalizar la evaluacién médica, le hace entrega de|
receta médica o referencias.

Entrega al paciente, el medicamento que es recetadol
bajo preinscripcion médica, con receta firmada y sellada,
adjuntando el camet de citas

Acompaiia, orienta, gestiona y registra los datos|
generales del paciente referido por Servicio Social de
primer ingreso y de re consulta, asi como el tratamiento|
recetado por el Dr.

Gestiona apoyo con 6rdenes médicas de examenes,
quipo médico ambulatorio y referencias de  los
expedientes de jornadas médicas, de visitas]
domiciliarias, casos departamentales y urgentes cuandol
se requieran.

Realiza tabulacién de los registros obtenidos de los
pacientes atendidos en el Centro de Salud diariamente.

Realiza informe de atencion médica de pacientes|
referidos por Despacho, cuando se requiera

elaborar informe de pacientes atendidos|
en Centro de Salud. Adjuntando medios de verificacion
(fotografias) de atencion y entrega de donaciones en
alguno de los casos.

Hace entrega por via correo electrénico e impreso el
informe mensual a Direccion y Sub-direccion
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No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL | DIRECCION Y/O SUB-DIRECCION
TRABAJADORA SOCIAL ENCARGADA DE Y COORDINACION DE SERVICIO BENEFICIARIO

Atiende al solicitante y/o beneficiario, que
se presenta a solicitar ayuda a Direccion
y/o Sub-direccion de Servicio Social.

Entrevista al solicitante y/o beneficiario,
para recopilar informacion necesaria y
conocer la necesidad para evaluar el
caso. Y si la situacion amerita
intervencioén por parte de SOSEP, se le
da seguimiento al caso programando
visita 0 acompafiamiento en su
necesidad.

Distribuye programacion de visita
domiciliaria con Trabajador/a Social para
llevarla a cabo con el beneficiario.

Realiza visita domiciliaria al beneficiario,
hace estudio socioeconémico y recopila
documentacién para completar el
expediente. (idem, Procedimiento 3,
actividad 4)

Entrega estudio socioeconémico de visita|
domiciliar realizada con expediente
completo para para revision a la
Coordinacion de Trabajo Social y ésta a
la Subdireccién.

Evalla casos para autorizacion de
referencia al INCAN

PROGRAMACION SociAL

Elabora referencia para atencién de
beneficiario en INCAN.

Envia referencia a Trabajadora Social
departamentales o entrega directa a
beneficiario para su atencién en INCAN.

Presenta referencia a INCAN para su
atencion.

Fin
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11

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADO DE
PROGRAMACION

TRABAJADORA SOCIAL Y
COORDINACION

DIRECCION Y/O Sus-
DIRECCION DE SERVICIO
SOCIAL.

BENEFICIARIO

Atiende al solicitante y/o beneficiario, que se presenta a
solicitar ayuda a la Direccion de Servicio Social.

Entrevista al solicitante y/o beneficiario, para recopilar
informacion necesaria y conocer la necesidad para evaluar el
caso. Y si la situacién amerita intervencién por parte de
SOSEP, se le da seguimiento al caso programando visita o
acompafiamiento en su necesidad.

Distribuye programacion de visita domiciliaria con
Trabajador/a Social para llevarla a cabo con el beneficiario.

Realiza visita domiciliaria al beneficiario, hacer estudio
socioeconémico y recopila documentacién para completar el
expediente.

Entrega estudio socioeconémico de visita domiciliaria realizada con

completo y de 0 a Ci
para revisién y Vo. Bo.

En caso el paciente no presente la referencia Direccion y/o
Subdireccion de Servicio Social, solicita al INCAN
proporcionandoles el No. De carné de paciente. (idem,
Procedimiento 3, actividad 4)

Evallia el caso y solicita se haga la referencia.

Elabora referencia para tratamiento de beneficiario en
INCAN.

Envia referencia a Trabajador Social departamentales o
entrega directa a beneficiario para su atencion en INCAN.

Presentar referencia a INCAN para su atencion.
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No.

PROCESOS

TRABAJADORA DIRECCION Y/O
INCAN . BENEFICIARIO
SocIAL SUBDIRECCION

Envia a Servicio Social por medio del beneficiario el
informe del tratamiento o bien por correo
electrénico, después de realizada la evaluacién.

Recibe informe de INCAN por el tratamiento que se
hara al beneficiario y trasladarla a Direccién y/o
Subdireccién, para evaluar y autorizar.

Socializa, evalla y autoriza referencia recibida por
INCAN para atencién de beneficiario. La referencia,
se basa de acuerdo a la disponibilidad reportada
por INCAN.

Elabora referencia para INCAN para la atencién del
beneficiario.

Envia referencia a Trabajador/a Social
departamentales o entrega directa a beneficiario
para atencion en INCAN.

Presenta referencia a INCAN para la atencion
correspondiente.
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DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL
ATENCION Y SOLICITUD DE APOYO DE ALBERGUE 13
DIRECCION Y/O CONTADOR Y/O AUXILIAR DE
No. PROCESOS TRABAJADORA SOCIAL SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DE SERVICIO DIGITADORA

ENCARGADA DE AREA

Atiende al beneficiario, cuando se presenta a Sede
1 |Departamental, Sede Central o Despacho Superior, @

a solicitar apoyo de hospedaje.

SERVICIO SOCIAL SOoCIAL

Da el Vo. Bo. Para el apoyo de hospedaje al
beneficiario, siempre y cuando haya disponibilidad.

Elabora referencia con datos del solicitante.

1. Si el solicitante ya tiene expediente, porque hay
casos que vienen a consulta o realizarse examenes
3 |médicos, Unicamente se hace la referencia y se
indica a Direccién o Subdireccion, para firma.

2. Existen casos, cuando no tienen expedientes, se
les brinda el apoyo por la premura del tiempo.

Firma referencia de apoyo a solicitante para que »
pueda hacer uso del albergue.

Entrega referencia a solicitante, él recibe y firma de
5 |conformidad una copia de la referencia, para su
ingreso al albergue.

Tramita con el contador de servicio social el cheque
6 |de caja chica para la liquidacion de las referencias
emitidas durante el mes.

Corrobora con la Direccion y/o Subdireccion de
servicio social la autorizacién para cancelar con
Caja Chica el apoyo brindado con Albergue de las
7 |referencias emitidas. ”

Realiza el cheque y lo traslada a Vo.Bo. De la
Direccion y/o subdireccion.

Recibe el cheque y lo entrega en el Albergue,
8 |recibiendo a cambio las facturas y/o recibos de [«
constancia de pago por el servicio brindado.

Entrega las facturas y/o recibos al contador, para su
respectiva liquidacion.

Quedando una copia de los documentos en el
archivo del beneficiario.

Entrega las facturas y/o recibos al contador, para su
respectiva liquidacion.

10 . Fin
Quedando una copia de los documentos en el
archivo del beneficiario.
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14

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADA DE ORDENES
DE DONACION.

TRABAJADORA SOCIAL
DEPARTAMENTAL

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

CONTADOR Y/O AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

Traslada la informacién sobre que ordenes hay
emitidas para los beneficiarios que viven en el interior
del pais y no cuentan con los recursos necesarios
para cubrir el gasto de transporte.

Recibe la informacién de que hay érdenes de
donacion para ser utilizadas para los beneficiarios de
su localidad y solicitan apoyo para su traslado a la
capital en transporte extraurbano.

Autoriza a la Trabajadora social departamental la
ayuda con el pago de transporte y traslada
informacion al contador/a.

Notifica si tiene disponibilidad caja chica para realizar
apoyo de dicha solicitud de ayuda.

1.- Viaja con los beneficiarios a la ciudad capital si
esta disponible, solicitando las facturas de pasajes en
cada bus extraurbano que aborde durante su trayecto
de ida hacia la ciudad capital, como de regreso a su
departamento de origen; dicho pago es realizado por
la trabajadora social para después solicitar un
reembolso.

2.- Sino es posible viajar deben informar al
beneficiario el procedimiento, y en Servicio Social
deben indicar quienes llegaran a traerlos al bus para
ser atendidos e ir a dejarlos nuevamente al bus.

Solicita a los beneficiarios que transportan, firmen
una planilla de transporte para la liquidacion de las
facturas de pasajes; y entrega dicha documentacion al
contador/a para el reintegro del gasto.

Recibe las facturas de pasajes y planilla de transporte
y realiza el reintegro la trabajadora social

Realiza el tramite de liquidacién de transporte con caja
chica.
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No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADA DE ORDENES
DE DONACION.

TRABAJADORA SOCIAL
DEPARTAMENTAL

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

CONTADOR Y/O AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

Traslada la informacién sobre que ordenes de
donacién hay emitidas para los beneficiarios que
viven en el interior del pais.

Recibe la informacién de que hay 6rdenes de
donacién para ser utilizadas para los beneficiarios
de su localidad y solicitan apoyo con alimentacion
para los mismos.

Autoriza a la Trabajadora Social departamental la
ayuda alimentos y traslada informacién a Contador y
alaT.S. coordinadora su region.

Notifica si tiene caja chica y disponibilidad en la
misma para realizar la liquidacion de dicha solicitud
de ayuda.

Viaja con los beneficiarios del departamento a la
ciudad capital, y al momento de llegar a las oficinas
administrativas del programa de Servicio Social, se
les solicita alimentos a un comedor cercano, que
extienda factura por los alimentos. Después, se les
solicita a los beneficiarios que deben llenar una
planilla de alimentos, con sus datos personales y
firma.

Recibe planilla de alimentos y solicita factura al lugar
de donde se pidieron los alimentos y realiza la
liquidacién del gasto con caja chica, cancelando por
el servicio al comedor.
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No. PROCESOS

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

TRABAJADORA
SOCIAL

CONTADOR Y/O AUXILIAR DE TRABAJADORA SOCIAL
AUXILIAR DE CONTABILIDAD DGITADORA | ENCARGADA DE ORDENES CONTADOR
CONTABILIDAD DE DONACION.

CONTABILIDAD
CENTRAL DE SOSEP

Trabajadora Social departamental.
Directora

Subdirectora
Secretaria

Subsecretaria

Trabajadora Social loc

1| Nicleo Famitar de beneficiaro ((nicamente en casos
especiales en que el beneficiario no tenga parientes, podra otra
persona hacer la gestion)

De los numerales anteriores, la solicitud puede ser verbal o por
escrito, la misma puede ser entregada en Despacho Superior,
Secretaria, Subsecretaria o en el area de atencion de la
Direccion de Servicio Social.

IR

Autoriza el senvicio, para que la Trabajadora Social asignada
complete el expediente, con una carta del solicitante en donde
se requiera el servicio.

~

[Recibe carta del solicitante para darle inicio al proceso de formar|
el expediente. Puede suceder que:

1.La persona fallecida, si es beneficiario de SOSEP y cuenta con
un_estudio socioeconémico, entonces no hay necesidad de
realizarlo nuevamente

w

2.La_persona fallecida, sino ha sido beneficiado nunca en
SOSEP, debe solicitar el estudio socioecondmico después del
apoyo brindado

Tocalizan al proveedor para SONGHarle e Sericio. Puede suceder

2 L2 persona fallcida sea originaro de un departameno pero
fallece en un hospital publico en la ciudad de

procede a hablar on 6l proveedor quien se presema b Tugar
donde se encuentra la persona fallecida para realizar todos los
tramites correspondientes para el servicio funerario. El traslado
del fallecido se hace desde la ciudad de Guatemala al lugar
donde sera inhumado.

IS

o i la persona fallecida reside en el Departamento de
Guatemala _entonces o comunicars

roveedor para que. este Bl Servo canesponmeme
debiéndose presentar al lugar donde se encuentra el fallecido y|
realizar los tramites para su velorio y entiefro.

el

EI Proveedor posterior a prestar el servicio funerario, lleva Ia|
factura junto con los documentos de respaldo por el servicio al
contador ylo auxiliar de contabilidad de Servicio Social
(documentos minimos a presentar: Certificado de defuncion
emitida por Renap, DPI del solicitante como beneficiario, en su
lugar certificacion de documento personal de identificaci6

o

Revisa Ia factura y 105 TS

Si la factura o algin documento tiene error, serd devuelto y|
cambiado inmediatamente, este servicio queda pendiente hastal
que estos estén como deben

-Si todo esta correcto; da inicio a conformar el expediente que
sera enviado a Contabilidad Central para su respectivo tramite
de pago.

~

Recibe los _documentos, para registro_del_solicitante ]
beneficiario al sistema BSOSEP, antes, verifica si ya cuenta con
c6digo, sino para crearle uno como nuevo beneficiario.

-Si ya tiene niicleo familiar, se le anota el mismo en la parte
superior izquierda de los documentos (a I4piz) y son devueltos a|
la contabilidad.

-Si no tiene nicleo familiar, se crea uno y los datos de ambos|
son ingresados al sistema, posteriormente los documentos son
devueltos a la contabilidad.

©

Cuando los documentos son deweltos va con nicleo famiiar,
estos son entregados a la persona encargada de crear
rdenes de Autorizacion en el sistema B

©

Rece 165 Y Tvace Ta orden de donacion, ya sea por|
un servicio o varios.

Cuando ya esta creada la orden de donacién, se anota el
nimero en la parte superior derecha de la primera hoja del
expediente debajo del nicleo familiar. Los documentos son
dewelos 2 coniabidad

s_documentos y_procede a_sollciar_impresas_1as|
otanes e donacion utorkaas Ya creadas (deben ser dos).

(Unicamente Direccion, Sub-direccion y Coordinacion tienen
acceso a esto) Si la persona solicitante es del departamento de
(Guatemala, se imprimen 2 érdenes y estas deben ser firmadas|
por quien solicita.

5

5ifa persona solicante vive en algin departamento, e guards
i orden en forma digial (PDF) y es enviada a la Trabsjadora
Social el departamento e mencén para cue a heve & fmner (2
ordenes) v 6go la envie fisicamente  oficnas centales

N
B

Recibe las ordenes de donacion ya frmadas, se procede a
razonar facturas, ingresar datos para listado de pagos, realizar laf
Solcitud de Convalidacion de Renglon Presupuestario, Solicitud
de Suministros y Requisicion ylo Pedido del expediente y
traslada a Contador.

e

Revisa los documentos, si hay algin error de cualquier indole,
2 |se devuelve el expediente al auxiliar de contabilidad indicandole|
cuales se encontraron.

N
o

[Devuelve Ios documentos a quien corresponda para que estos|
sean subsanados. Cuando los documentos ya fueron corregidos,
el auxiliar de contabilidad entrega nuevamente al Contador paral
que revise nuevamente el expediente.

N
=

Revisa los documentos, si no hay error, devuelve el expediente
al asistente.

N

[Trasiada a firma para autorizar 105 documentos a Direccion o
Subldireccion. Después que los documentos estén firmados, se
procede a sacar la firma de Sin Disponibilidad en el
5 |departamento de Amacén y Sello de Disponibiidad
en la Hoja de C 6n de Renglon
el de
Posteriormente se procede a sacarle copia a todo el expediente.

N

6 |Entrega a Contabilidad Central de SOSEP para su revision.

-

ver que al D de
7 |Contabilidad de SOSEP, para que le continuidad a la|
cancelacion del servicio funerario.
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SECRETARIO, SUBSECRETARIA,

No. PROCESOS UNIDAD SOLICITANTE | TRABAIADORA SociaL, LocaL, DIRECCION Y/O TRABAJADORA AUXILIAR DE
DEPARTAMENTAL, DIRECCION SUBDIRECCION SOCIAL CONTABILIDAD

Y/O SUBDIRECCION

Trabajadora Social departamental.
Directora

Subdirectora

Secretaria

Subsecretaria

Trabajadora social local
. Nucleo Familiar del beneficiario (inicamente en @
casos especiales en que el beneficiario no tenga

parientes, podré otra persona hacer la gestion)

Verbal o por escrito aunque casi siempre es verbal. Una
1 |vez autorizado el servicio funerario la Trabajadora Social
que le corresponde, debera completar el expediente,
solicitarle una carta por escrito al familiar, amigo o vecino
que solicit6 el servicio.

NoorWONE

Puede suceder que:

1.La persona fallecida, si es beneficiario de SOSEP y
cuenta con un estudio socioeconémico, entonces no hay
necesidad de realizarlo nuevamente

2.La persona fallecida, no ha sido beneficiado nunca en
SOSEP, debe solicitar el estudio socioecondmico después|
del apoyo brindado.

1.Traslada la peticién en forma verbal a la Directora
o0 Subdirectora para que se autorice el servicio
5 [funerario solicitado.

2. Si es llamada a la Directora y/o Subdirectora ellas
proceden a autorizar el servicio

Localizan al proveedor para solicitarle el servicio y
puede suceder que:

A. Si la persona fallecida es de algin Departamento
lejano y falleci6 en el mismo departamento o
municipio del Departamento, el proveedor del
servicio funerario del Departamento de Guatemala
realizara la gestion.

3 |B. Sila persona fallecida es de un Departamento
pero muere en un hospital pablico en la ciudad de
Guatemala entonces se procede hablar con el
proveedor quien se presenta al lugar donde se
encuentra la persona fallecida para poder realizar
todos los tramites correspondientes para el servicio
funerario. En este caso el traslado del fallecido se
hace desde la ciudad de Guatemala al lugar de
origen de la persona donde lo van a velar.

Una vez brindado el servicio funerario; si ya tiene
estudio socioecondmico, porque ya era beneficiario
de SOSEP de Servicio Social, entonces solo se

4 |completa con la solicitud firmada por el familiar que
requirié el servicio y con los documentos que hagan
constar el fallecimiento de la persona como acta de
defuncion.

Conformado el expediente y recibido en Sede
Central, se esperara a que el proveedor del servicio
5 |funerario proceda a presentar la factura
correspondiente con los documentos que amparan el
servicio para proceder a tramitar el pago.

Fin
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ATENCION DE RECEPCION DE UNIDAD FAMILIAR MIGRANTE QUE INGRESA POR AEROPUERTO INTERNACIONAL AURORA

18

No.

PROCESOS

EQUIPO DE TRABAJO SOCIAL DE UFM,

DIRECCION Y/O SUBDIRECCION Y | EQUIPO DE TRABAJO SOCIAL DE DIRECCION Y/O SUBDIRECCION DE
EQUIPO DE TRABAJO SOCIAL UFM SERVICIO SOCIAL Y DPTO. DE
TRANSPORTES

Recibe informacién sobre el ingreso de la unidad familiar,
enviada por Ministerio de Relaciones Exteriores o por ICE, via
correo electronico.

Coordina interinstitucionalmente, previo a recibir a la unidad
familiar, para recibir apoyo para hospedaje o pago de
transporte de la unidad familiar, seguin sea el caso

Coordina con Direccion y/o Subdireccion de Servicio Social y
Departamento de transportes de SOSEP, para el traslado de la
o las profesionales en Trabajo Social, de oficinas de casa de
los programas hacia el aeropuerto Internacional Aurora, para la
recepcion y entrevista de la o las Unidades Familiares
Migrantes.

Ingresa al Aeropuerto Internacional Aurora: las profesionales en
Trabajo Social, se identifican al ingreso de las instalaciones del
Aeropuerto Internacional Aurora, pasan al registro
correspondiente y luego ingresan a la oficina de Migracion. La
oficina de Migracion de Aurora es un espacio fisico abierto, no
especifico para la atencién de Unidades Familiares Migrantes ni
de la SOSEP.

Realiza recepcion de Unidades Familiares Migrantes:
Profesionales en Trabajo Social, delegadas de la SOSEP, se
anuncian en la secretaria de la oficina de Migracion e informan
sobre el ingreso de la unidad familiar. La secretaria de
migracion toma nota de los nombres de los integrantes de las
unidades familiares y los traslada a los kioscos de revision
migratoria, para que al momento que la unidad familiar pase a
registro migratorio sea identificada y trasladada a la oficina de
migracion para ser atendida por personal de SOSEP, esto
obedece a que la mayoria de las unidades familiares que
ingresan por Aurora, viajan con pasaporte.

Entrevista inicial: dirigido a: padre, madre o responsable de la
unidad familiar migrante. La trabajadora social de SOSEP,
procede a la entrevista inicial, con el objetivo de detectar
necesidades y problemas que enfrentaron las unidades
familiares; antes, durante y después de su repatriacion, conocer
a nivel general las condiciones socioeconémicas en las que se
encuentra cada una de las unidades familiares, para el
seguimiento e intervencion correspondiente.

|Entrega Kits de Higiene y refaccion, donacion por parte de

Casa del Migrante

Luego del registro migratorio de la o las UFM, se hace entrega
por parte de delegadas de la SOSEP, de un Kit de higiene y
una refaccion a las unidades familiares, los cuales son
donacion de la Casa del Migrante y que por consenso
interinstitucional de las instituciones involucradas, en la
atencion de las unidades familiares migrantes, se determiné
que la entrega de la donacion la realizaran delegadas de
SOSEP. Esta entrega se realiza cuando ya la familia se

encuentra fuera de las i 1es de aeropuerto Aurora.

Procede al traslado de la o las Unidades Familiares a la|
terminal de buses para su retorno a su departamento de
origen. Esto se hace efectivo cuando la familia es de algin

esta en tiempo para viajar sin correr ningdn
riesgo en factor tiempo, para llegar a su destino.

Traslada la o las unidades familiares a Casa del Migrante:

Este aspecto se lleva a cabo cuando la o las unidades|
familiares al momento de ingresar al territorio guatemalteco, ya
no pueden trasladarse a su departamento de origen, debido a
que ya no hay transporte extraurbano, para su respectivo
traslado y porque las horas de viaje son tan extensas que no
pueden viajar después de mediodia, porque llegarian de noche|
a su departamento y corren riesgos, lo cual no es conveniente|
también, porque se debe velar por el interés superior de la nifia,
el nifio o adolescentes.

10

Gestiona y traslada la o las unidades Familiares Migrantes.

Cuando la o las unidades familiares migrantes no pueden viajar|
a su departamento de origen el dia de su arribo. Se resguarda
en la casa del migrante y luego al siguiente dia, se gestiona el
efectivo para el pago de trasporte y se procede al traslado de|
las mismas, a la terminal de buses para su retorno a su
departamento de origen.

11

Traslada a Unidad Familiar Migrante a su zona y Municipio de
origen, cuando el caso corresponde al departamento de|
Guatemala. La Trabajadora Social realiza el acompafiamiento
de la unidad familiar hasta su domicilio cuando la unidad familia|
es del dep de G y luego pl la visita
domiciliaria para el seguimiento del caso y en ocasiones,
realiza de una vez la visita y estudio socioecondmico de lIa|
UFM.

12

Realiza levantamiento de informacion y referencia de los datos|
de la o las unidades familiares, al departamento de Servicio|
Social de la Sede departamental a la cual corresponda, via|
correo electronico con copia, a direccion de los siguientes|
programas; Creciendo Seguro, Hogares Comunitarios Y|
también a Coordinacion Departamental. Se realiza la ficha de
referencia al departamento que corresponde, referencia que|
incluye los datos generales de los integrantes de la o las|
unidades familiares y una breve resefia histérica de los|
acontecimientos vividos y de la situacion en la que se|
encuentran dichas unidades, esto con el objetivo que a nivel
departamental se le brinde el seguimiento correspondiente.

13

Seguimiento, monitoreo del caso y vaciado de informacién para|
datos estadisticos. La Trabajadora Social encargada del
seguimiento del caso y del monitoreo del mismo es la
responsable de vaciar la informacién en base de datos de|
BSOSEP, sobre los avances de cada caso a nivel
departamental, informacion que servira también para reflejar los|
datos estadisticos sobre la atencion de Unidades Familiares
Migrantes que realiza la SOSEP.

u
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ATENCION DE RECEPCION DE UNIDAD FAMILIAR MIGRANTE QUE INGRESA POR AEROPUERTO DE LA FUERZA AEREA GUATEMALTECA | 19

No.

PROCESOS

PERSONAL DE LA SOSEP,

DIRECCION Y/O .

SUBDIRECCION Y EQUIPO DE EQUIPO DE TRABAJO SOCIAL| PERSONAL DEL MINISTERIO DE PERSONAL DE SOSEP v
Q DE UFI RELACIONES EXTERIORES Y MINEX

TRABAJO SOCIAL PERSONAL DE ICE

Recibe informacién sobre el ingreso de la unidad familiar, enviada por
Ministerio de Relaciones Exteriores o por ICE, via correo electrénico

Coordina interinstitucionalmente, previo a recibir a la unidad familiar,
para recibir apoyo para hospedaje o pago de transporte de la unidad
familiar, seglin sea el caso.

Coordina con Direccion y/o Subdireccién y Dpto. de Transportes de
SOSEP, para el traslado de la o las profesionales en Trabajo Social, de
oficinas de casa de los programas hacia el aeropuerto, de la Fuerza
Aérea Guatemalteca, para la recepcion y entrevista de la o las
Unidades Familiares Migrantes.

Ingresa a oficinas de Migracién y recepcién de la Unidad Familiar al
momento del arribo del avién, la o las Trabajadora Sociales, proceden
a la recepcion de la o las unidades familiares, desde que bajan del
avion y encaminan a la o las unidades familiares al espacio fisico de
SOSEP otorgado por la Fuerza Aérea Guatemalteca. (Espacio
exclusivo para la atencién de las unidades familiares migrantes).

Representantes de las 3 instituciones participan en la bienvenida de la o las
Unidades Familiares. Representantes de ICE, solamente lo realizan al
momento que la unidad familiar desciende del avion. Personal de SOSEP y de
MINEX, lo realizan en las oficinas de SOSEP, dentro de las instalaciones de la
FAG. Por parte de MINEX al momento de brindar la bienvenida de la o las
unidades familiares, se hace entrega de una refaccion a los integrantes de
cada UFM, y se proporciona una llamada telefénica para que la UFM, se
comunique con sus familiares aca en Guatemala, esta accién permite romper
el hielo entre representantes institucionales y

UFM, previo a realizar la entrevista inicial por parte de la delegada de SOSEP.

Entrevista inicial: dirigido a: padre, madre o responsable de la unidad
familiar migrante. La Trabajadora Social de SOSEP, procede a la
entrevista inicial, con el objetivo de detectar necesidades y problemas
que enfrentaron las unidades familiares; antes, durante y después de
su repatriacion, asimismo conocer a nivel general las condiciones
socioecondmicas en las que se encuentra cada una de las unidades
familiares, para el seguimiento e intervencién correspondiente.

Entrega de Kits de Higiene y refaccion, donacién por parte de Casa del
Migrante. Luego del registro migratorio de la o las UFM, se hace
entrega por parte de delegadas de la SOSEP, de un Kit de higiene y
una refaccion a las unidades familiares, los cuales son donacién de la
Casa del Migrante y que por consenso interinstitucional de las|
instituciones involucradas, en la atencion de las unidades familiares
migrantes, se determiné que la entrega de la donacion la realizaran
delegadas de SOSEP, por ser la institucion que cuenta con
autorizacion para ingresar a las instalaciones de la FAG.

Ambas instituciones en coordinacion proceden al traslado de la o las Unidades|
Familiares a la terminal de buses para su retorno al departamento de origen.
MINEX es la institucién responsable de cubrir el pago del pasaje de Guatemala
hacia el departamento, al cual se dirija la o las unidades familiares. Esto se|
hace efectivo cuando la familia es de algin departamento y esta en tiempo
para viajar sin correr ningiin riesgo en factor tiempo, para llegar a su destino.

Traslada la o las unidades familiares a Casa del Migrante:

Este aspecto se lleva a cabo cuando la o las unidades familiares al momento
de ingresar al territorio guatemalteco, ya no pueden trasladarse a su
departamento de origen, debido a que ya no hay transporte extraurbano, para
su respectivo traslado y porque las horas de viaje son tan extensas que no|
pueden viajar después de mediodia, porque llegarian de noche a su
departamento y corren riesgos, lo cual no es conveniente también, porque se|
debe velar por el interés superior de la nifia, el nifio o adolescentes.

10

Gestiona y traslada la o las unidades Familiares Migrantes.

Cuando la o las unidades familiares migrantes no pueden viajar a su

p: 1to de origen el dia de su arribo. Se resguarda en la casa del
migrante y al siguiente dia, se gestiona el efectivo para el pago de trasporte y
se procede al traslado de las mismas, a la terminal de buses para su retorno a|
su departamento de origen.

11

Traslada a Unidad Familiar Migrante a su zona y Municipio de origen, cuando
el caso corresponde al departamento de Guatemala. La Trabajadora Social
realiza el acompafiamiento de la unidad familiar hasta su domicilio cuando la
unidad familia es del departamento de Guatemala y luego programa la visita|
domiciliaria para el seguimiento del caso y en ocasiones, realiza de una vez la|
visita y estudio socioeconémico de la UFM.

12

Realiza levantamiento de informacién y realiza referencia de los datos de la o|
las unidades familiares, al departamento de Servicio Social de la Sede

ital a la cual corresponda, via correo electronico con copia, al
direccion de los siguientes programas; Creciendo Seguro, Hogares|
Comunitarios y también a Coordinacién Departamental

Se realiza la ficha de referencia al departamento que corresponde, referencia
que incluye los datos generales de los integrantes de la o las unidades|
familiares y una breve resefia histérica de los acontecimientos vividos y de la
situacion en la que se encuentran dichas unidades, esto con el objetivo que a|
nivel departamental se le brinde el i to jiente.

13

Seguimiento, monitoreo del caso y vaciado de informacién para datos|
estadisticos. La Trabajadora Social encargada del seguimiento del
caso y del monitoreo del mismo es la responsable de vaciar la
informacién en base de datos de BSOSEP, sobre los avances de cada,
caso a nivel departamental, informacién que servird también paral
reflejar los datos estadisticos sobre la atencién de Unidades Familiares|
Migrantes que realiza SOSEP.

1]
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DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

ADQUISICION DE SERVICIOS MEDICOS SANITARIOS (APOYO CON SERVICIO DE OXIGENO) | 20 |

No.

DIRECCION Y/O
PROCESOS CONTADOR SUBDIRECCION COMPRAS

Solicita al auxiliar un reporte de las solicitudes de Servicio de

Oxigeno que la Direccién y/o Subdireccién de Servicio Social @
contenga a la fecha, con nombres y datos completos de los

beneficiarios.

Traslada la informacién del servicio de oxigeno con costo unitario al
Departamento de Compras para corroborar los costos por servicio
con el Instituto Nacional de Estadistica —~INE-, con copia a la

Directora y/o Subdirectora de Servicio Social. l

Corrobora que el servicio este creado en el catalogo de insumos del
Ministerio de Finanzas.

Prepara la requisicién de los Servicios Médicos de Oxigeno y la l
traslada a la Direccion y/o Subdireccién de Servicio Social para su
revision.

Revisa la requisicion y evalla si la descripcion realizada es la ‘
correcta. Revisada la requisicion, notifica al contador para

correcciones y/o preparacion de la deméas papeleria que conforma la
solicitud.

Prepara:

Hoja de Convalidacién de Renglén Presupuestario
Especificaciones técnicas y lineamientos de pagos
Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios.

Firma y traslada la Hoja de Convalidacién de Rengl6n Presupuestario
a firma de la Direccién y/o Subdireccion de Servicio Social y
posteriormente al Departamento de Presupuesto para el sello de
Disponibilidad Presupuestaria, quienes lo trasladan nuevamente al
Contador.

Firma y traslada las Especificaciones técnicas y lineamientos de
pagos a la Direccién y /o Subdireccion de Servicio Social y se
evallan todos los puntos claves del pago de los servicios médicos de
Oxigeno.

De solicitarse cambios, el contador toma nota de lo requerido por la
Direccién y/o Subdireccion, realiza las modificaciones y presenta|
nuevamente el documento.

Si la Direccién y/o Subdireccién estan de acuerdo a lo establecido en

dicho documento, firman y sellan de autorizado y lo trasladan al
Contador.

Traslada la Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios a firma de
autorizado de la Direccién y/o Subdireccién de Servicio Social,
posteriormente a la Direcciéon Administrativa para firma de autorizado,
y al Departamento de Almacén para el Sello de Sin Disponibilidad,
quienes lo trasladan nuevamente al Contador

10

Traslada el expediente completo (Requisicién, Hoja de Convalidacién
de Renglén Presupuestario, Especificaciones Técnicas y Solicitud de
Suministros, Bienes y/o Servicios) al departamento de Compras para
revision, antes de ser trasladado a firma en el Despacho de
Subsecretaria.

11

Revisa y Evalta cada punto establecido en el expediente,
posteriormente lo devuelve al Contador con una nota con las >
anotaciones del proceso a realizar, ya sea para correcciones o bien
para trasladarlo al Despacho de Subsecretaria.

12

Recibe el expediente con su respectiva nota.

En caso de tener solicitudes de cambios, los evalla conjuntamente
con la Directora y/o Subdirectora de Servicio Social y de estar de
acuerdo con ellos, se realizan los cambios y se firman de autorizado.
En caso de tener indicaciones de pasar a firma de autorizado en el
Despacho de Subsecretaria, el contador realiza el traslado para el
respectivo Vo.Bo.

13

Recibe el expediente con el Vo.Bo. Del Despacho de Subsecretaria y
lo traslada al Departamento de Compras para la preparacion del
evento de Cotizacion y/o Licitacion.

14

Ver procedimiento que corresponde al Departamento de Compras de
SOSEP. » Fin
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TRASLADO DE DOCUMENTACION PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS MEDICOS SANITARIOS

|21

No.

PROCESOS

CONTADOR

TRABAJADORA SOCIAL
ENCARGADA DE

ORDENES DE DONACION.

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

COMPRAS

CONTADOR Y/O AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

i

Solicita a la Trabajador/a Social Encargada de Ordenes de donacién un
reporte del afio fiscal anterior para evaluar que examenes médicos se
solicitaron con mas frecuencia en la Direccion de Servicio Social.

Genera reporte del sistema BSOSEP y/o de las solicitudes que hayan
ingresado en el afio anterior y lo traslada al Contador con copia a la
Directora y/o Subdirectora de Servicio Social.

Evalla el reporte y procede a trasladarlo al Departamento de Compras
para corroborar los costos por servicio con el Instituto Nacional de
Estadistica —INE-, con copia a la Directora y/o Subdirectora de Servicio
Social.

Corrobora que todos los servicios médicos estén creados en el catalogo de
insumos del Ministerio de Finanzas.

De no estar creados en el catalogo de insumos, realiza el ticket de solicitud
de cddigo de insumo a través de su usuario en el sistema SIGES vy
posteriormente notifica al Departamento de Presupuesto para su revision y|
autorizacion en el sistema y seguir con el tramite respectivo.

Revisa constantemente en el sistema de SIGES si el ticket ya fue
autorizado, asignado, rechazado y/o Finalizado; si el ticket fue rechazado,
realiza las correcciones solicitadas y cambia el estatus en: registrado, para
que sea revisado y autorizado nuevamente.

Estando el ticket finalizado y/o creado el cédigo de insumo en el catalogo,
corrobora que las descripciones creadas en el catalogo de insumos sean
las mismas manejadas en el reporte que traslado la Trabajadora Social
Encargada de Ordenes de donacion.

Prepara las requisiciones de los examenes con mayor nimero de
solicitudes, las traslada a la Direccién y/o Subdireccion de Servicio Social
para su revision.

Revisa las requisiciones y evaltia si los examenes descritos, son los
necesarios para cubrir las solicitudes de ayudas de mas frecuencia en
Servicio Social.

Revisadas las requisiciones, notifica al contador para correcciones y/o
preparacion de la demas papeleria que conforma el pago.

Prepara:

Hoja de Convalidacién de Renglén Presupuestario
E: técnicas y de pagos
Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios.

Firma y traslada la Hoja de Convalidacion de Renglén Pi

G

{ ]

[ ]

u

—
Hanll

firma de la Direccion y/o Subdireccién de Servicio Social y poslerlormenle
al Departamento de Presupuesto para el sello de Disponibilidad
Presupuestaria, quienes lo trasladan nuevamente al Contador.

Firma y traslada las E: técnicas y de pagos a la|
Direccion y /o Subdireccion de Servicio Social y se evalGan todos los
puntos claves del pago de los servicios médicos.

De solicitarse cambios, el contador toma nota de lo requerido por la|
Direccion y/o Subdireccién, realiza las modificaciones y presenta
nuevamente el documento.

Si la Direccion y/o Subdireccion estan de acuerdo a lo establecido en dicho
documento, firman y sello de autorizado y lo trasladan a Contador.

10

Traslada la Solicitud de Suministros, Bienes y/o Servicios a firma de
autorizado de la_Direccion y/o Subdireccion de Servicio Soclal
posteriormente la Direccién Al para firma de al
Departamento de Almacén para el Sello de Sin Disponibilidad, qulenes lo
trasladan nuevamente al Contador.

11

Traslada el expediente completo (Requisicion, Hoja de Convalidacion de
Renglén  Presupuestario, Especificaciones Técnicas y Solicitud de
Suministros, Bienes y/o Servicios) al departamento de Compras para
revision, antes de ser trasladado a firma en el Despacho de Subsecretaria.

12

Revisa y Evalia cada punto enel

lo devuelve al Contador con una nota con las anotaciones del proceso a
realizar, ya sea para correcciones o bien para trasladarlo al Despacho de
Subsecretaria.

13

Recibe el expediente con su respectiva nota.

De tener solicitudes de cambios, los evalia conjuntamente con la|
Directora y/o Subdirectora de Servicio Social y de estar de acuerdo con
ellos, se realizan los cambios y se firman de autorizado.

En caso de tener indicaciones de pasar a firma de autorizado en el
Despacho de Subsecretaria, el Contador realiza el traslado para el
respectivo Vo.Bo.

14

Recibe el expediente con el Vo.Bo. Del Despacho de Subsecretaria y lo
traslada al Departamento de Compras para la preparacion del evento de
Cotizacion y/o Licitacion.
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al
y los traslada al

que  hace falta al expediente
Coordinacion de Trabajo Social.

, [Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobrezal
0 pobreza extrema y los traslada a Digitadora.

Ingresa y escanea expediente completo al sistema para generar|
3 |cédigo de beneficiario y lo traslada a Trabajadora Social, encarga
de ordenes de donacion.

[Corrobora con el contador de Servicio Social sobre la existencia|
de los servicios médicos adquiridos a través de compra directa,
levento de cotizacion y/o licitacién. Corrobora con el contador la|

4 |descripcion exacta de los servicios médicos segin

asi como costo unitario y nombre o razén social del proveedor al
cual se le adjudico los servicios médicos. Realiza diferentes
6rdenes de compra, para cada servicio solicitado.

5 [mprime y firma dos veces Ia orden de donacion generada.
Notifica a la Coordinadora de Trabajo Social.

Elabora Acta de Donacién, posteriormente la trasladan a la
Trabajadora Social encargada de ordenes de donacion.

[Sede Central:

(Comunica al beneficiario sobre la autorizacién de la orden de
ayuda del servicio requerido a SOSEP, indicandole que la mismal
tiene vigencia, durante los proximos 3 dias habiles.

Sedes Departamentales:

[Comunica

a Trabajadora Social responsable, sobre la
autorizacion 6
al

de orden de donacién del servicio para que sea
|

Hace entrega de la Orden de donacion al beneficiario, donde el
beneficiario firma conforme de haber recibido la orden de
donacion. Hace entrega del acta de donacion al beneficiario paral
su firma de recibido; quedando el acta en posesion de Servicio
Social. La Trabajadora Social liquida el expediente al Auxiliar de
Contabilidad de la Direcci6n de Servicio Social.

Realiza el proceso de pago segun lo estipulado en el proceso|
anterior y traslada copia de Requisicion y listado de facturas af
Contador de Servicio Social

©

Con la copia de la requisicion y listado de facturas, cambia el
estatus de las ordenes de compra a pagado y extrae del sistemal
BSOSEP un reporte en donde debe verificar que ordenes de|
donacion no ha sido utilizadas por el beneficiario.

=
5]

]

ENTREGA DE ORDENES DE DONACION POR EXAMENES MEDICOS (EN CASO DE SER EFECTIVA LA ORDEN DE DONACION) 22
TRABAJADORA SOCIAL
'COORDINADORA DE RESPONSABLE DE LA DIRECCION Y/O AUXILIAR DE
No. PROCESOS TRABAJADORA SOCIAL TRABAJO SOCIAL DiGiTADORA ENTREGA DE ORDENES DE SUBDIRECCION CONTABILIDAD ConTapor
DONACION.
Recibe el expediente el solicitante y/o beneficiario que contiene
los requisitos especificos y documentos que indican en el
Procedimiento 3, actividad 4; para dar tramite y respuesta a la
1 [solicitud, revisa y enlista. En caso de expedientes
informa a la Tr Soci
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ENTREGA DE ORDENES DE DONACION POR EXAMENES MEDICOS (EN CASO DE NO SER EFECTIVA LA ORDEN DE DONACION) 23
TRABAJADORA SOCIAL AUXILIAR DE CONTABILIDAD
COORDINADORA DE RESPONSABLE DE LA DIRECCION /0 AUXILIAR DE
No. PROCESOS TRABAJADORA SOCIAL TRABAJO SOCIAL DIGITADORA ENTREGA DE ORDENES DE SUBDIRECCION CONTABILIDAD ‘CONTADOR TRAMng:: SociAL
DONACION ORDENES DE bONACION

Recibe el expediente del solchante ylo benefician que contiene|

los requisitos especificos y documentos que indican en el

Procedimiento 3, actividad 4 para dar tramite y respuesta a laf

solicitud,  revisa y enlista. En caso de

departamentales, informa a\ Trabajadora Social

documentos que  hace falia al expediente y  trasiada a|
de Trabajo Social.

Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobreza)
o pobreza extrema y traslada a Digitadora.

Ingresa y escanea expeciente completo al sistema para generar
codigo de  beneficiario y a Trabajadora Social,
responsable de Grdenes de omacn.

w

(Corrobora con el contador de Servicio Social sobre la existencial
de los servicios médicos adquiridos a través de compra directa,
levento de cotizacion y/o licitacion.

IS

Corrobora con el contador la descripcion exacta de los servicios|
médicos segun requisicion; asi como costo unitario y nombre of
razon social del proveedor al cual se le adjudicd los servicios
médicos. Realiza diferentes ordenes de compra, para cada)
servicio solicitado.

mprime y firma dos veces la orden de donacion generada,
s a1a Coorcinadors e Trabajo Social.

@

Elabora Acta de Donacién, posteriormente la trasladan a laf
Trabajadora Social encargada de ordenes de donacion.

[Sede Cenvar:
(Comunica al beneficiario sobre Ia autorizacion de la orden de)
ayuda del servicio requerido a SOSEP, indicandole que la misma)
tiene vigencia, durante los proximos 3 dias habiles.
Sedes Departamentales:
Comunica a la Trabajadora Social responsable, sobre Ia|
autorizacion de orden de donacion del servicio para que sea)
|entregado al beneficiario.
Face entrega de Ta Orden de donacion al beneficaro, donde
fima. conforme de haber recibido la orden de|

@

donacion
ace entrega del acta de donacion al benefcario para su fimal
e recibido; quedando el acta en posesion de Servicio Social. L
Trabajaiora Social lauida o expedente &l Auilar do
Contabilidad de la Direccién de Servicio Social

®

Realiza el proceso de pago segin lo estipulado en el procesol
anterior y trasladar copia de Requisicion y listado de facturas a)
Contador de Servicio Social

©

Con la copia de la requisicion y listado de facturas, cambia el
estatus de las Grdenes de compra a pagado y extrae del sistemal
BSOSEP un reporte en donde debe verificar que ordenes de
[donacion no han sido utiizadas por el beneficiario.

s

Verifica con la Trabajadora Social o Auxiliar de Contabilidad del
programa si la orden de donacion ain no ha sido utiizada y si
esta se encuentra en fisico para liquidar

=

Tiene Ia orden en fisico y se le da a conocer el caso a laf
Direccion y/o Sub-direccion para anulacion de la orden en el
istema.

K

Contacta al Pvuveedﬂr‘ por correo, para hacer de su
conocimiento orden fue anulada por no haber sidol Fin
utiizada por el Banetciano.on i plazo de un mes.

]
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ENTREGA DE ORDENES DE DONACION POR MATERIAL QUIRURGICO Y LABORATORIO. (EN CASO DE SER EFECTIVA LA ORDEN DE DONACION)

24

No. PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL

'COORDINADORA DE
TRABAJO SOCIAL

TRABAJADORA SOCIAL
RESPONSABLE DE LA
ENTREGA DE ORDENES DE
DONACION

DIRECCION Y/O

DIGITADORA SUBDIRECCION

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

CONTADOR / AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que contiene
los requisitos _especificos y documentos que indican en el
Procedimiento 3, actividad 4; para dar tramite y respuesta a la
solicitud, revisa y enlista. En caso de expedientes departamentales,
informar al Trabaj Social que
hace falta al expediente.

-

» [Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobreza of
pobreza extrema.

ingresa y escanea expediente completo al sistema para generar
cdigo de beneficiario.

w

Verifica_con los diferentes proveedores el costo del material,
presentando una o més cotizaciones. Donde se puede dar el caso
de que el bien o servicio que se le proporciona al beneficiario solo|
un proveedor lo tenga disponible dentro de sus servicios o bienes,
o que se hace saber en la requisicion que se llena en anexo
adjunto de la misma requisicion.

o

imprime y firma orden de donacion, generada.

[Comunica a Ti Social sobre la

6 [de orden de donacion del bien o servicio para que sea entregado al
beneficiario y elabora Acta de Donacion

Hace entrega de la Orden de donacién y acta de donacion del|
beneficiario, donde el beneficiario firma conforme de haber recibido|
7 |la orden de donacién. Y la misma Trabajadora Social liquida el
expediente al auxiliar de contabilidad de la Direccion de Serviciof
[Social.

Recibe del Proveedor, la Factura junto con la orden de autorizacion
8 |que el beneficiario le entregé al momento de presentarse a solicitar
apoyo.

Realiza Requisicion para el inicio del procedimiento de pago para el
proveedor, adjuntando la orden de compra y factura.

Traslada a Contador el expediente original y la papeleria de

10 |soporte del pago a solicitar.

S

Realiza reportes para Direccion y/o Subdireccion y realiza lal
actualizacion en el sistema BSOSEP de las 6rdenes pagadas de
modo que cuadre con el reporte del Auxiliar de Contabilidad y el
reporte analitico que envia el departamento de presupuesto,
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|25

No.

|Recibe et i del solici ylo

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL

CCOORDINADORA DE
TRABAJO SOCIAL

DIGITADORA

TRABAJADORA SOCIAL
RESPONSABLE DE LA
ENTREGA DE ORDENES DE
DONACION.

DIRECCION Y/O
‘SUBDIRECCION

CONTADOR

que contiene los|
requisitos especificos y documentos que indican en el Procedimiento
3, actividad 4; para dar tramite y respuesta a la solicitud, revisa y|
enlista. En caso de expedientes departamentales, informa a
Trabajadora Social departamental, documentos que hace falta al
lexpediente.

Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobreza o|
pobreza extrema.

Ingresa y escanea expediente completo al sistema para generar
codigo de beneficiario.

Verifica con los diferentes proveedores el costo del material,

p una o mas Donde se puede dar el caso de
que el bien o servicio que se le proporciona al beneficiario solo un|
proveedor lo tenga disponible dentro de sus servicios o bienes, lo que
se hace saber en la requisicién que se llena en anexo adjunto de la|
misma

imprime y firma orden generada.

[Comunica a T Social sobre la at de|
orden de donacién del bien o servicio para que sea entregado al

io y elabora Acta de Donacién

Hace entrega de la Orden de donacion y acta de donacion al
beneficiario, donde el beneficiario firma conforme de haber recibido la|
orden de donacién. Y la misma Trabajadora Social liquida el

i al Auxiliar de C ili de la Direccion de Servicio

Social.

Verifica en el Sistema BSOSEP documentos de pago, que érdenes|
de ayuda no ha sido utilizado por el beneficiario.

Verifica con la Trabajadora Social o Auxiliar de Contabilidad de la|
Direccion de Servicio Social, si la orden de donacién atn no ha sido)
utilizada y si esta se encuentra en fisico para liquidar.

1

1S

Tiene la orden de donacion en fisico y se le da a conocer el caso a la|
Direccién y Sub-direccion para anulacién de la orden en el sistema.

1

=

Contacta al Proveedor, por correo, para hacer de su cor

que la orden de donacion fue anulada por no haber sido utilizada por
el beneficiario, en el plazo establecido.

L]

=
e
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ENTREGA DE EQUIPO MEDICO AMBULATORIO 26
. TRABAJADORA SOCIAL,
COORDINADORA DE DIRECCION Y/O TRABAJADORA SOCIAL N
N
o, PROCESOS TRABAJADORA SOCIAL TRABAJO SOCIAL DIGITADORA SUBDIRECCION DEPARTAMENTAL E»E)cg»x;ckﬁsgsifgnsgs
Recibe el expediente del solicitante y/o beneficiario que contiene los)
requisitos especificos y documentos que indican en el Procedimiento
3, actividad 4; para dar tramite y respuesta a la solicitud. @
1 |en caso de expedientes departamentales, se realiza el mismo
p si el esta se informa al
T! ji Social dep: , la 6n que hace falta
al expediente. ﬂ
2 Revisa expediente y verifica que sea un beneficiario en pobreza o
pobreza extrema.
3 |ingresa 'y escanea expediente completo al sistema para generar|
codigo de beneficiario.
4 |Revisa, autoriza, imprime y firma orden de donacion generada.
5 Elabora acta con nimero de bien si es inventariarle. Firmada por|
Direccion y/o Subdireccion
6 Entrega equipo médico ambulatorio a beneficiario firmando acta de
recibido.
En caso que el equipo médico se entregue en las Sedes
7 Departamentales, la Sede Central realiza acta para entrega a
Directora Departamental y ésta Ultima vuelve a elaborar otra acta|
para entrega del bien al beneficiario.
8 Envia acta y fotografia del beneficiario donde hace constar que el
bien se ha entregado. El cual sirve para liquidar el expediente.
o |Recibe el expediente y acta, sacan copia de los documentos y estos
mismos, son archivados por la Trabajadora Social.
Fin
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GESTION Y SOLICITUD DE VIATICOS PARA COMISIONES DIVERSAS DEL PROGRAMA

27

DIRECCION Y/O

No. PROCESOS -
SUBDIRECCION

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CONTABILIDAD DE SOSEP | TRABAJADORA SOCIAL | "\ poe o moe e ciaL

TESORERIA DE SOSEP

Asigna y notifica a Trabajadora Social, realizacion de jornada y/o|

comisiones asignadas a nivel departamental. Por lo que da a| @
conocer directrices y aspectos relevantes de la comision y/o|
jornada.

2 Entrega a Auxiliar de contabilidad de Servicio Social, nombramiento
de la Trabajadora Social delegada.

Revisa el nombramiento oficial, si esta correcto, entrega
nombramiento a Trabajadora Social asignada, para que puedal
recoger formulario de viaticos, en el Departamento de C il

3 |Central.

Si no estd correcto, devuelve nombramiento para correccién a
Direccion y/o Subdireccion

Revisa el nombramiento Oficial, si esta correcto, entrega formulario

4 |de viaticos a Trabajadora Social asignada.
Si no estéa correcto, devuelve nombramiento para correccion.
5 Es de sellar el de 6n de viaticos en

cada lugar asignado (Municipalidad, Gobernacion y/o PNC).

Después de realizar la comision:

realiza informe, llena formularios de liquidacion, razona facturas
hospedaje y alimentacion (en su defecto seglin se autorice, se llena
6 |planilla en lugar de los documentos antes mencionados)

Traslada al auxiliar de contabilidad, para revision de

|Revisa el formulario de viaticos con documentacion completal
adjunta, si esta correcto entrega a Trabajadora Social para que sea|
llevado al Departamento de Contabilidad Central para su revision y|
7 |tramite de Pago.

Si no esta correcto devuelve formulario indicando errores para su|
correccién

Revisa liquidacion e indica si hay algin error que corregir. Si hay]|
algiin cambio le entrega al auxiliar de contabilidad y/o Trabajadora
Social, para corregirlo. Si no hay algin cambio es trasladado el
formulario al departamento de tesoreria.

Recibe el viatico, para emitir el cheque respectivo de la liquidacion
del viatico. Después de dos semanas aproximadamente, comunica
9 |por via telefénica a Trabajadora Social la emision del cheque de
viatico, para que sea recogido, terminando con ello el
procedimiento.
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PLANIFICACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE JORNADAS MEDICAS PROPIAS DE SOSEP

[

No.

PROCESOS

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

DIRECCION DE SERVICIO
SOCIAL DEPARTAMENTAL

EQUIPO DE TRABAJADORAS
SOCIALES PARA EL DESARROLLO
DE JORNADA MEDICA.

TRABAJADORA SOCIAL,
DELEGADA COORDINADORA
EN JORNADA MEDICA

DIGITADORA.

Formula cada fase del Proyecto de Jornadas Médicas.

Planifica mensualmente las jornadas médicas, de acuerdo a los
municipios de los departamentos establecidos. Por lo que
organiza y delega comisiones de trabajo.

Orienta y apoyar en la organizacion y logistica de cada Jornada
Médica.

Coordina con el personal de Sedes Departamentales a fin de
informarles de la proyeccion de Jornadas Médicas e instrucciones
para preparar los recursos necesarios.

Realiza las coordinaciones y gestiones interinstitucionales
necesarias a fin de obtener recursos locales necesarios para el
desarrollo de jornadas médicas.

Coordinadora:

-Coordina con el personal de Sede Departamental la logistica a utilizarse
para la realizacion de la jornada, con el fin de gestionar los preparativos
necesarios en la organizacién de las mismas. Haciendo referencia de las
comisiones a trabajar:

1) Ordena y entrega de nimeros, se les hace entrega de un nimero para|
llevar el orden de los beneficiarios participantes.

2) Inscribe a los beneficiarios participantes; donde se plasman en boletas
los datos generales de cada persona que recibe atencién médica.

3) Atencién médica: Cada persona es trasladada a las diferentes
clinicas para ser evaluados por los médicos especialistas y
posteriormente ser referidos a farmacia y/o casos especiales.

4) Farmacia: Con receta referida por el médico, se hace entrega de
medicamento gratuito, cuando fuere jornada de cumplimiento o donacion.
5) Revision: Se verifica y revisa que el medicamento, sea el indicado por|
el médico y el costo del mismo.

6) Para finalizar el procedimiento, se es registrado los datos de cada

que recibe por personal de Trabajo Social.
7) Casos especiales: Se refieren los casos de las personas que por
criterio médico requieren de Equipo médico ambulatorio.

-Coordina con personal de entidades de apoyo de la localidad, las
gestiones necesarias para la realizacion de la jornada.

-Prepara material administrativo, insumos y coordinar con las diferentes

de trabajo las a

-Solicita a responsable de bodega de Servicio Social, a través de
formulario autorizado por Direccién y/o Sub-direccién la solicitud de los
insumos necesarios para cada Jornada Médica.

Coordina hospedaje para personal de Trabajo Social delegado a Jornada
médica.

Al finalizar la jornada, la TS, realiza entrega de insumos a|
encargada de bodega, elaborar informe y reporte de jornada
médica a Direccion, Sub-Direccién y Digitadora. Y firma acta
administrativa de jornada médica.

Revisa e ingresa al sistema BSOSEP, boletas de inscripcion de
beneficiarios. Revisando boletas de registro de medicamentos
cuando es jornada de apoyo y recetas de los beneficiarios
atendidos en cada Jornada Médica. Lleva el registro y control de
la entrega de insumos y equipo médico en jornada.
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*PLANIFICACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE JORNADA MEDICAS DE APOYO 29

No.

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL
DELEGADA DE SERVICIO
SocIAL

DIRECCION Y/O DIRECCION DE SERVICIO
SUBDIRECCION SocIAL DEPARTAMENTAL

Coordina, planifica y gestiona jornadas médicas a nivel
departamental y municipal con entidades de apoyo.

Planifica mensualmente las jornadas médicas de apoyo, de
acuerdo a los municipios de los departamentos establecidos por
el donante. Por lo que organiza y delega comisiones de trabajo.

Orienta y apoyar en la organizacion y/o logistica de cada Jornada
Médica.

Coordina con el personal de Sedes Departamentales a fin de
informarles de la proyeccién de Jornadas Médicas de apoyo e
instrucciones para preparar los recursos necesarios.

Realiza las coordinaciones y gestiones interinstitucionales
necesarias a fin de obtener recursos locales necesarios para el
desarrollo de jornadas médicas.

Solicita suministros a Auxiliar de Contabilidad de Servicio Social,
coordina, organiza y ordena papeleria e instrumentos a utilizar
durante el desarrollo de la jornada.

Coordina con personal institucional para el apoyo vy el espacio
fisico de casos especiales para la atencién en el desarrollo de la
jornada médica.

Realiza reporte e informe del apoyo en jornada médica y entrega
a Direccion y Sub-direccion. Y firma acta administrativa de

jornada médica.

*Ver actividad 2 del procedimiento 30.
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ENTREGA DE EQUIPO MEDICO AMBULATORIO EN JORNADAS MEDICAS

30

PROCESOS

TRABAJADORA SOCIAL,
DELEGADA COORDINADORA
EN JORNADA MEDICA

EQUIPO DE TRABAJADORAS
SOCIALES PARA EL DESARROLLO
DE JORNADA MEDICA

EQUIPO DE TRABAJADORAS
SOCIALES PARA EL DESARROLLO
DE JORNADA MEDICA

DIGITADORA

Solicita a encargada de bodega, dotaciones y equipo médico
ambulatorio, para trasladar al lugar donde se ejecutard la
jornada.

Coordina durante el desarrollo de la jornada, con entidades de
apoyo y personal médico, el procedimiento que se requiere para
la entrega de equipo médico ambulatorio y dotaciones a
beneficiarios a través de las comisiones de casos especiales y
registro de beneficiarios donde firman de haber recibido
medicamento.

Realiza entrevista y estudio socioeconémico para conformar
expediente, adjuntando carta de solicitud por beneficiario,
fotocopia de documento personal DPI, receta médica referida
por el doctor de la solicitud del equipo médico y diagndstico.

Para la entrega de equipo médico ambulatorio (bastones,
muletas, andadores, etc) a personas de la tercera edad o por su
condicién de salud que amerite su uso, se firma un recibo de
donacién como constancia de la entrega y toma de fotografia

Registra referencias médicas, de acuerdo a criterio médico, para
la realizacién de examenes especiales y/o determinar diagndstico
a casos que presenten enfermedades complejas y que ameriten
seguimiento.

Por realizarse el estudio socioeconémico en lugar donde se esta
desarrollando la jornada, no se realiza visita domiciliaria, porque
el apoyo es en respuesta inmediata.

Entrega en la comisiéon de registro, jugos, galletas y agua a
beneficiarios que reciben atencién médica.

Liquida a Digitadora, Direccién y/o Subdireccién, a través de
reporte, informe y expedientes, los insumos entregados durante
el proceso de la jornada médica. Y firma acta administrativa de
jornada médica.

Recibe expedientes y los archiva.
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Planificacion, organizacion y ejecucion de jornada médica de acuerdo al Convenio de Cooperacién con INCAN

TRABAJADORA SOCIAL, EQUIPO DE TRABAJADORAS
No. PROCESOS DELEGADA COORDINADORA |SOCIALES PARA EL DESARROLLO DIGITADORA
EN JORNADA MEDICA DE JORNADA MEDICA

Coordina, planifica y gestiona jornadas médicas a nivel municipal |
1 |departamental segin convenio INCAN-SOSEP, brindando atencién

a cualquier tipo de enfermedad relacionada con cancer.

Planifica mensualmente las jornadas médicas de INCAN, de acuerdo
2 |a los municipios y departamentos establecidos. Por lo que organiza
y delega comisiones de trabajo.

Orienta y apoya en la organizacion y/o logistica de cada Jornadal
Médica.

Coordina con el personal de Sedes Departamentales a fin de
4 |informarles de la proyeccion de Jornadas Médicas de INCAN, paral
realizar las gestiones y preparar los recursos necesarios

Realiza las coordinaciones y gestiones interinstitucionales|
5 |necesarias a fin de obtener recursos locales necesarios para el
desarrollo de jornadas médicas.

Solicita suministros a Auxiliar de Contabilidad de Servicio Social, coordina,
organiza y ordena papeleria e instrumentos a utilizar durante el desarrollo|
de la jornada.

Coordina con personal del INCAN, la preparacién de material y el traslado
del mismo y se coordina la fecha que se entrega los resultados, para »
entrega por cada sede departamental.

Coordina e informa con personal departamental la logistica a realizarse|
durante el desarrollo de la jornada y las comisiones a trabajarse siendo:

- Orden y entrega de nimeros a beneficiarias que se realizaran
examen de Papanicolaou,
- Inscribe en boletas a beneficiarias que se realizaran el servicio de|
examen de Papanicolaou.
- Orienta y registrar en planilla las beneficiarias que se realizaron
examen de Papanicolaou.

- Entrega jugos y galletas a beneficiarias.

Realiza reporte e informe del apoyo en jornada médica y entrega a|
Digitadora, Direccién y/o Sub-direccién. Y firma acta administrativa de
jornada médica

7 |Recibe reporte e informe y los archiva.

Fin

Y
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REPORTE DE ACTIVIDADES DE TRABAJADORAS SOCIALES EN SEDES DEPARTAMENTALES 32

PROCESOS

DIRECCION DIRECTORAS 5
TRABAJADORA SOCIAL | DIRECTORAS DE SEDES DEPARTAMENTALES, DIRECCION Y/0

Redacta en forma resumida sus actividades mensuales, tales como,|
gestiones en general, seguimientos, evaluaciones socioeconémicas,
jornadas médicas, acompafiamientos, reuniones interinstitucionales yj|
cualquier otra actividad que realicen.

Completa la factura segln los lineamientos proporcionados por la|
Direccion de Recursos Humanos

Corrobora que toda la informacién plasmada en el informe de la|
Trabajadora Social, esté apegado a las actividades realizadas Y|
reportadas segln planificacion semanal.

Firma de visto bueno el informe de actividades de la Trabajadora]
Social.

Envia via cargo expreso a la Direccién y/o Sub-direccion de Servicio
Social original y dos copias del informe y factura, debidamente|
firmados.

Verifica el informe y factura segun las planificaciones semanales, en|
caso no haya Director (a) Departamental colocar firma de visto bueno|
en el informe y factura.

Traslada informe y factura original y dos copias de cada uno a la|
Direccién de Recursos Humanos, para proceder con el tramite de
pago.

DE DEPARTAMENTAL [ DiReccioN /v/0 SUBDIRECCION SUBDIRECCION
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SOLICITUD DE VEHICULO

33

No.

PROCESOS

COORDINACION DE TRABAJO
SocIAL

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION DE SERVICIO
SocIAL

Programa las jornadas médicas, visitas domiciliares,
acompafamientos y traslados de los beneficiarios, los dias
martes de cada semana.

Completa los formatos de “Solicitud a Departamento de
Transportes”, con los datos que se requieren en el mismo |
trasladar a Direccion y/o Subdireccion para firma y sello,
los dias miércoles por la mafiana de cada semana.

Completa el formato de “Solicitud a Departamento de
Transportes”, con los datos requeridos cuando sean
reuniones para coordinar actividades propias de la
Direccion y/o Subdireccion.

Firma y sella de aprobacion el formato de Solicitud a
Departamento de Transportes.

Envia a través de mensajeria interna los formatos al
Departamento de Transportes para la programacion de
vehiculos solicitados.
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ELABORACION Y ENTREGA DE PROYECCION DE METAS ANUALES

34

PROCESOS

DIRECCION DE
PLANIFICACION

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION DE SERVICIO
SocIAL

ANALISTA DE PLANIFICACION

Envia oficio o correo electronico a Direccién y/o Sub-
direccion de Servicio Social, solicitando proyeccion de
metas anual.

Traslada solicitud a Analista de Planificacion para que se
encargue de trabajarlas.

Elabora propuesta de proyeccion de metas anual y las
presenta a Direccién y/o Subdireccion, para revision vyj
autorizacion.

Revisan, analizan y sin no hay cambios, autorizan
proyecciéon de metas anual. Y le indican a Analista para
continuar con el procedimiento.

Si no hay cambios que hacer acerca de la propuesta, recibe
instrucciones sobre proyeccion aprobada. Y procede a
imprimir, proyeccioén y oficio para ser enviados a Direccion
de Planificacion, firmado y sellado por Direcciéon y/o Sub-
direccion de Servicio Social.
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ELABORACION Y ENTREGA DE METAS FISICAS MENSUAL

35

PROCESOS

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION DE SERVICIO
SoclAL

ANALISTA DE PLANIFICACION

Recibe memorandum de la Direccién de Planificacion,
solicitando el reporte de avances de metas fisicas del mes.

Indica solicitud a Analista de Planificacién, para que proceda
a recolectar la informacion.

Realiza la solicitud de informes y datos, via correo
electronico, a cada uno de los responsables que brindan la
informacién, Digitadora y Contador y/o Auxiliar de
Contabilidad. Para que por medio de correo electrénico
remitan la informacion.

Recopila informacion y realiza cuadros de metas fisicas,
para solicitar autorizacién a Direccion y/o Subdirecciéon para
poder presentarlas.

Via correo electronico, se envian cuadros de metas fisicas a
Direccion y/o Subdireccion, para revision y autorizacion. Sino
hubieren cambios, se procede a imprimir y solicitar firma de
Vo. Bo. Y sello.

Revisa y autoriza metas fisicas, firmay sella.

Realiza memorandum, y envia metas fisicas impresas a
Direccion de Planificacion, guarda la copia de recibido para
archivo.
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PROGRAMACION DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

36

PROCESOS

JEFE DEL DEPTO. DE DIRECCION Y/O
PRESUPUESTO DE SOSEP SUBDIRECCION

CONTADOR

CONTADOR Y/O AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Traslada a la Direccién de Servicio Social, la asignacién de|
presupuesto y la integracién de grupo 000 y renglén 189 comoj
gastos fijos.

Analiza la asignacion de presupuesto y solicitar al Contador y/o
Auxiliar de Contabilidad, realiza la evaluacién de los mismos Y|
realizar los cambios y/o asignaciones presupuestarias que se
consideren necesarias.

Realiza la evaluacién de las metas y determina los gastos;
necesarios a realizarse para el cumplimiento de las mismas.

Realiza la asignaciéon de presupuesto con base al andlisis|
realizado de los gastos a ejecutar.

Traslada a la Direccién y/o Sub-direccién de Servicio Social, |3l
asignacion de presupuesto para autorizacion y/o correcciones|
que se consideren pertinentes.

Analiza, evallUa y autoriza las asignaciones correspondientes.

Realliza el oficio respectivo para dar a conocer la asignacién de
presupuesto a los Departamentos de: Compras, Presupuesto,
Direccién de Planificacién y Direccién Financiera.

Realiza la solicitud de Transferencias Presupuestarias para |
readecuacion del presupuesto a lo programado en PAAC, a la]
Direccién Financiera, con copia al Departamento de
Presupuesto y Direccién de Planificacion.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA 37
DIRECCION Y/O CONTADOR Y/O AUXILIAR DE
No. PROCESOS SUBDIRECCION ConTADOR CONTABILIDAD

Traslada a la Direccién y/o Sub-direccién de Servicio Social, @
la ejecucion del gasto.

Analiza la ejecucion realizada y traslada, esta informacioén al
Contador y/o Sub-direccién de Servicio Social.

Realiza la evaluacion de las ejecuciones presupuestarias Vi
presentar a la Direccibn de Servicio Social el informe|
detallado, enfocando la disponibilidad presupuestaria.

Indica a la Direcciobn de Servicio Social si es necesario|
solicitar la autorizacion para realizar una readecuacion
presupuestaria.

Traslada la informaciéon a Sub-Secretaria, para el analisis y
posteriormente la aprobacién, o no aprobacién de la solicitud
de la readecuacion presupuestaria.

Solicita a Contador de la Direccion de Servicio Social, dar a
conocer la informacién de la readecuacién presupuestaria, en
caso sea aprobada.

Realiza el oficio respectivo para dar a conocer I
readecuacion de presupuesto a los Departamentos de:
Compras, Presupuesto, Direccion de Planificacion vy
Direccién Financiera.

Realiza la solicitud de Transferencias Presupuestarias para la|
readecuacion del presupuesto a lo reprogramado en PAAC, a
la Direccion Financiera.

Realiza solicitud de Certificacibn a la Direccion de
Planificacion.
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INSTRUMENTOS PARA ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUA 38
No. PROCESOS DIRECCION DE ANALISTA DE ConTADOR DIRECCION Y/O
PLANIFICACION. PLANIFICACION SUBDIRECCION

1 Traslada matrices y lineamientos a Analista de Planificacion
para su consideracion.

Recibe matrices y formular el Plan Operativo Anual de|
2 |Direccién de Servicio Social, siguiendo los instrumentos Y| —D

lineamientos definidos.

‘Realiza el presupuesto para integracién al Plan Operativo)

3
Anual.

4 Compila y analiza los aportes al Plan Operativo de Direccion|
Servicio Social.

5 |Analiza los planes operativos de Direccion de Servicio Social. D

Prioriza los resultados e indicadores de los planes operativos

6 h ” e )
de Direccién de Servicio Social.
7 Formula la primera propuesta de documentos del POA
institucional.
Revisa y aprueba propuesta que corresponde a la Direccion|
s de Servicio Social para ser integrado al POA institucional, .|
Aprobado el POA, la Analista de Planificacién, envia propuesta] |_

a Direccion de Planificacion.

Envia a la Direccion de Planificacién el Plan Operativo Anual
9 |de la Direccién de Servicio Social, con el Vo. Bo. De la Fin
Direccion y/o Subdireccion de Servicio Social.
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INSTRUMENTOS PARA ELABORACION DE PLAN ESTRATEGICO VIGENTE

39

No.

PROCESOS

DIRECCION DE
PLANIFICACION.

ANALISTA DE
PLANIFICACION

SUB-DIRECCION DE SERVICIO

/ANALISTA DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL.

DIRECCION Y/O SUBDIRECCION
Y ANALISTA DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL.

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCION

Traslada y socializa los instrumentos y lineamientos a Direccién|
y/o Subdireccién de Servicio Social y Analista de Planificacion.

Ajusta el
definidos.

PEI, siguiendo los instrumentos y lineamientos|

Compilan y analizan los aportes al PEI de la Direccién de
Servicio Social.

Analiza los diferentes aportes en cada uno de los apartados del
PEL

Revisa los aportes en los diferentes apartados de diagnésticol
institucional, el andlisis de poblacién, el andlisis de situacion, Ia]
formulacion de resultados, el Resultado Institucional, y las fichas|
de seguimiento estratégico de la Direccién.

Formula la primera propuesta de documento del PEI.

Realiza cambio y envia a Direccion de Planificacion|
modificaciones y nuevos aportes al PEI.

Revisa y aprueba propuesta que corresponde a la Direccién de|
Servicio Social para ser integrado al PEI institucional. Aprobado|
el PEI, la Analista de Planificacion, envia propuesta a Direccion|
de Planificacion.

Envia a la Direccion de Planificacion el Plan Estratégico
Institucional de la Direccién de Servicio Social, con el Vo. Bo.|
De la Direccién y/o Subdireccién de Servicio Social.

1]

Fin

113




e SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
| ¥ | ESPOSA DEL PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

INSTRUMENTOS PARA ELABORACION DE PLAN OPERATIVO MULTIANUAL 40
5 DIRECCION Y/O SUBDIRECCION 5
No. PROCESOS DIRECCION DE ANALISTA DE Y ANALISTA DE PLANIFICACION DIRECCION Y,/O
PLANIFICACION. PLANIFICACION SUBDIRECCION

INSTITUCIONAL.

Solicita y socializa a Direccién y/o Sub-direccién de Serviciol @
1 |Social, mediante memorandum, la revision de los apartados de|

POM de acuerdo a los lineamientos e instrumentos.

Ajusta el POM  siguiendo los instrumentos y lineamientos
2 |definidos, de conformidad a las prioridades estratégicas|

institucionales.

3 |Compila y analiza los aportes al Plan Operativo Multianual.

L

4 Analiza los diferentes aportes de la Direccion de Servicio Social, ‘l

en cada uno de los apartados del POM.

Revisa los aportes en los diferentes apartados de articulaciéon con
5 |el marco estratégico, metas fisicas, costeo de productos y las|
matrices de seguimiento multianual y anexos.

]

6 |Formula la primera propuesta de documentos del POM.
. Realiza cambio y envia a Direccién y/o Subdireccion, las|
modificaciones y nuevos aportes al POM.
Revisa y aprueba propuesta que corresponde a la Direccion de
8 Servicio Social para ser integrado el POM institucional. Aprobado

el POM, la Analista de Planificacion, envia propuesta a Direccion|
de Planificacion.

Envia a la Direccién de Planificacion el Plan Operativo Multianual
9 |de la Direccién de Servicio Social, con el Vo. Bo. De la Direccién| Fin ¢
y/o Subdireccion de Servicio Social.
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8. ANEXOS
Formato de check list (Control de listado)

[— —
C 0 IAT FENVEAT __~\

Expediente Nimero

Solicitante y Beneficiaria:
Direccion completa:

Telefonio:

Solicitud:

Fecha de entrega de expediente:

Procedencia de la solicitud: S=wicio Social Central ® Centra de Saled {:} Dﬁpamu{:}
Secretaria de S0EEFP () Sede Departamantal () Otras, especifigus ()

Documento T [ No Observaciones
Carta d= Solicitud

Estudic Sacioeconomico

Informe Social

Fotografias de solicitante y bensficiano

Fotografias de Tos ambientes de Ia viviends

Fotocopia de Cedula o OFT del soliciiante y
beneficiario

Fotocopia de partda d= nacimiento

Liagnostco medco

Recetas medicas

Copia de recibo de Tuz o sgua

Aicta de entrega

Fecibo d= entrega

Fotografias de entrega

Fotografias de acompanamiento

FApoyo brindado: Lugar y fecha:

Fpoyo brindado: Lugar y fecha:

FApoyo brindado: Lugar y fecha:
Revisado Par: Elaborado por Trabajadora Sodial
Facha: Hambre:
Firmia: Firmia:
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Referencia de Beneficiario a Centro de Salud.

| .
{ ] I | I -"\.
Chdiqmd
st CEHTRO DE SALUD -18A_AY_ T 14 CALLE ZOHA 1
Banaficia
Fac
_ Facha da
Frimar ha
Rafaram Hura:
Ingrarm _ rar
4L H
a
DATOS DEL SOLICITANTE
1er. Apellidn £do. Apellido hpn-llidu de Carad 1er. Homkbre cdo. Homkbre
FECHA DE HAGIMIEHTS Ir-1|_|H||3|F-||:| DEFARTAMEHTO
DOCUHEHTOS DE IDENTIFIGACION CEDULA O DPI
CFI DOCUMENTO EXTENDIDS EH
MUHIGIF 1D | IDEF‘AHTAHEHTD |
TELEFOMO
RESIDEHCIA ETHIA
MUHICIFI |oerartarenta | Leo | o
DATOS DEL BEHEFICIARIO (LA HISHA]
ler. Apellido 2do. Apellido ellido de Cas ler. blambre 2do. Mombre
LUGAF DEHACIMIEHT O
FECHADE HACIMIENTS | MuHiziFio | | cerartamenta |
DOCUMENTOS DE IDEHTIFICASION DFI
cUl: FART FOLIO LIERD ETHIA
DA I
MUHICIF 1D | IDEF‘AHTAHEHTD |
RESIDEMCIA
MUHIZIFIG | IDEF‘AHTAHEHTD |
PADECIHIEHTO:

AFOTO SOLICITADOD:

CENTES AXISTERCIAL
EI BRTE

REFERIDD FOR:

OESERTACIDHES

EAN 1-d1Zona 1 Tel: (BOZ) 2Z0E-ETET

firma:
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Parte de enfrente de Estudio Socioecondmico.

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente-SOSEP

Programa Servicio Social

—

Cédigo

ESTUDIO SOCIOECONOMICO (Adiunto informe Social)

e

Fecha de

a)Social

l.Ubicacion de la vivienda
Areq: Urbanc___Rural___

Departamento Municipio Direccidn de la cosa

Il. Datos del Solicttante (Lienar datos en caso el beneficiario no pueda hacer |a solicitud por su condicion critica de salud. adultos mayores que
no puedan mevilizarse, mencres de edad y personas con capacidades especiales)

Nombres Apeliidos (incluyendo DP! o Porfico ce Nacimiento Nacionalidad Fecha de nocimiento
opelide de casedo) y Deportamento de Vecindod
5 ivil: Idioma: Etnia:
Edad: Sexo: { m Flado e
Escolaridad/ protesion/ Queé tipo de trabgjo u ocupacién Parentesco Ingresos mensuales |Telefono Domicilicr y Celular
O si sabe leer y escribir desempena? con el ncluyendo otros incluir dos numeros de referencia
beneficiario  |oportes que recioa

|IiT- Datos del Beneficiario [Lie

nar los datos del beneficiario representado © cuandc la persona sea solicitante y a la vez beneficiario)

Nombres Apeilidos (incluyenco CU-DP! ¢ Partida de Nacimienic Nocionalidad Fecha de nacimiento
cpeliido de cosado) y Departomentc ce Vecinded
= o - -
Edad Sexo: f Estado civil: Idioma Etnic
Escolaridad/ profesion/ Qué tipo de trabgjo u ocupacién Parentesco Ingresos mensuales [Teléfono Domiciliar y Celular
© si sabe leer y escribir desempena? con el incluyendo ofros {incluir dos nUmeros)
solicitante aportes que reciba

Sufre alguna dispacopidad?
Si__No__ Cudl2

Qué apoyo solicita? Cudl es su nimero de afiliacién ai
IGSS y/o a qué centro asistencial

acude usted?

Cudl es su diagndstico
medico?

Hogar del Beneficiario:Cudntas personas integran el hogar del beneficiario? Hogor Integrado______Hogar desintegrado
IV. Vivienda:
1. Qué tipo de vivienda ocupa el hogar? formal informal apariamento, rancho, ofro,

Material de las paredes ___

2. Materiales de construccion en vivienda:

Material del piso. . - Material del techo,

3. Lo vivienda que ocupa este hogar es?
Propia y fotalmente pagada Propia y pagéndola ¢ plazos. Propia por herencio___Prestado___Alguilcda___otro

4.;Cudles son los ambientes
Cocina Comedor.

5. Cudntos cuartos usa como dormitorio?

que tiene la vivienda?
Salo. Corredor. ofros.

recoleccion de basura__

6. Servicios: Qué servicios bdsicos tiene el hogar?
Energia eléctrica, Agua potable Servicio Sanitario
ofros,

Drengjes. Telefono fijo Teléfono celulor. Inteme! Cable. Servicio de|

7. Pertenencias de uso en el

Estufa de gas...... Microondas...._ Cafetera elécfrica....__  Ploncha........... Computadorg .........
stufa eléctrica...__ Tostador.. Molino de nixtamal.__  Radio.......cecaeneenee, Camora fotografic
Refrigeradora.....__ Licuadora Televisor.............. ofros

hogar:

8. Qué tipo(s) de vehiculo(s)

tiene en el hogar?

V. Datos econémicos:
. Es usted benelficiario de al

N —

6. Compromisos de pagos m
Alimentacion
observaciones:

e qué programa o programas? .
Hace cudnto tiempo es beneficiario 2

Vivienda

gun programa de asistencia social?  Si___No___
3. De qué institucidn®@ _
5. Que fipo de apoyo recibe?

ensuales

Servicios BAsicos. Medicamentos_______transporte Ofros,

VI. Otros.

Si__No___

1. Tiene fomilicres en el extranjero? Si__No__ 2. Usted ha vigjodo al extranjero? Si___No___

Usted o su familic han sido retornados de ofros poises?
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Parte de atras de Estudio Socioeconémico.

Hoic 2de 2
VIl Integrantes del Niucleo Familiar
Nombres y Apellidos O io Idi Etnio Edad
Observaciones
Vill. Opinién Profesional de Trabajo Social: -
Califica para ser beneficiario (0) de! Programa Servicio Social de SOSEP S __ NO =
Por que?
X Considerando que el caso se encuentra denfro del grupo d
Pobreza Total Lo linec de pobreza total incluye cdemas cel costo alimenticio, un monTo adicional que
D correspende al porcentaje de consume no alimentficio de las perscnos. cuyo consumo de
climentos se encuentra arededor de la linec de pobreza exirema (Este voior aiustado o pecios
de 2,014 eguivale o Q.10.218.00 anugles segir: informe de ENCOVI]
Pobrezo Extrema Lo linrea de pobrezc extrema repretanta el COSIC e SEQUINT 16 Fonliead minime ce caolerias
. I recomendodaos {valer ojustode o precios dul 2.014 equivalente ¢ @
Informe de ENCOVI)

Consulta sobre confidencialidad
Yo_ _— Sutorizo ¢ la Secretario de Coros Scciales de lo Esposc dei Presidenie pora
que puedan utilzor lo informacion proporcionada en el presente estucic socicecondmice para los fines del TPOYC que me ouedon brindor.
asi como pora informes que sean requendos y Que pueda ser referido mi cose @ ofra institucion publica o privede pare oyuca respechiva

Huellc digitcal © firma del solicitonte
ARTICULO 30 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA Publicidod de Jos actos administrafivos: Todos
cdminstracién son publicos. Los inferesodos tienen derecho a abfensr en cuoiquier tiempo. informes copios,
cerfificociones que soliciten y la exhibicion de los expedientes que deseen consuliar. solve gue se frate de asuntos miifor
de segundad nocional. o de dafos suminstrodos por particulares bojo garantio de confidencia,

Arficulo 1Numeral 2 LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: Gorontizar o toda persona individual e! derecho o conocer y proteger los
datos personales de o que de ella conste en archivos estotales. osi como de Ios octuolizaciones de os mismos.

Seilo Servicio Social Firma y Sello del/ la Trabajador {aje Social

CERTIFICACION DE TRABAJO SOCIAL

La [Ef) Trobojodor{a)Social, quien presta sus

T munizipic de LCERTIFICA y hace consta
a fo visita domiciliana__ 'a hospitolario___u oftro:
ioeconamico del beneficiano 2

estudio

direccion: O, e Tomando en considerocién |
mediante o y anaiisis, NO___ unao
Sletelglalscliolal Y encuentra en condiciones de por ic gue S

er beneficiono[a] de SOSEP y en base a lo anterior §I
de lo oyudn solicitodn R  —
poro —

resente pora fos usos legales comrespondientes, en 'a ciudod de o = _olos
mes de ____delofo firmando y sellondo.

Firma y Sello del/la Trabajador/a Social

118



| -y

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

Referencia a INCAN

[___ e

C =LA

= LA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA

ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

—

..r'-\\.

INETITUTO NACIONAL DE CANCERDLOGIA

Referenci
INCAN
a No. Lugar:
EE . 63. AYENIDA 6-58 ZONA 11 & TELEFOND 24172100
de Direccion:
Primer Fecha de Fecha
Ingreso Referenci para
&z Atenci Hora:
DATOS DEL SOLICITANTE
ler, Apellide 2do. Apellide Apellide de Casada ler. Mombre 2do, Mombre
SEX0:  [ECHA DENAC. LUGAR: DE MACIMIENT O
MUNIZIPID DEFART AMEN
PARENTEZCO CON EL EENEFICIARID:
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION CEDULA O DPI
CEDULA (OPI DOCUMENT D EXTENDIDD EN
MLINII:IPII:II | DEP.*.F!T.*.MENI
TELEFOMO
REZIDEMNCI ETMI&
MUNICIFID II:IEF‘.*.F!T.*.MENTI:I | IND | LaD
DATOS DEL BEMEFICIARID
ler. Apellida 2do. Apcllida Apellida de Casada ler. Mombre 2dao. Moambre
SEXO: IEc:H.-a OE MALC. |Mur-1|n:|p||:|| | DEF'.-‘-.F!T.-‘-.MENl
COCUMENTO DE IDENTIFICACION CEDULA O DRI
ORDEM  REGISTROY OF | | FECE | PARTID FOLID LIER: ETMIA
| IND | LaD
DOCUMENTD EXTENDIDD EN
MUNICIPIDI | DEP.*.F!T.*.MEN‘I
REZIDEMNCIA
rURICIFIo | |cerarTamenTa |
PADECIMIENT O:
APOYO SOLICITADD:
CENTES ASISTERCIAL
FEEERE FI ATERRIRE:
REFERIDD POR:
OBSERYACIONES ALTORIZ 400 POR

Ea -4 Zanad, Tel: (502) 2206-E76T
www sosep gob gt
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Requisicion

Presidencia de la Repiblica
Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente

REQUISICION Y/O PEDIDO

A NUMERO:

FECHA:

Por este medio solicito a usted, se sirva comprar los bienes y/o servicios que a continuacion se detallan.

-
CANT. DESCRIPCION DEL ARTICULO T oo

N )

JUSTIFICACION:

Persona que solicita: Persona que autoriza:
Cargo Cargo:
Firma: Firma:
SELLO SELLO

ORIGINAL: -CUR- = DUPLICADO: Archivo

Autorizado por ia Contraloria General de Cuentas Segin Resolucion No. FD./2662 CLAS.! 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-1997, Libro 4-ASCC Folic 142
E. Fiscal 4-ASCC 12071 de facha 28-08-2015 » No. Correlativo £89-2015 ce fecha 28-08-2015

m
o
v
o

=l imprasos Nit. 332484-2 - Tele-Fax: 2251-6382 Impresitn 5,000 js + Sin Serie « Requisicion y/o Pedido + Del 74,001 al 79,000 « No. de Cuenta: S1-13 « 28 da Agosto de 2015.
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Solicitud a Departamento de Transporte

Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente SOSEP

N? 06368
FECHA:

SOLICITUD A DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

* INFORMACION GENERAL DE COMISION

Persona que lo solicita:

Programa:

Lugares Especificos a visitar:

Comisién y actividades a realizar:

Numero de Personas a Trasladar:

Kilometraje estimado a recorrer: _

Fechas que usara el vehiculo: del = al

Lugar y hora de salida:

FIRMA SOLICITANTE DirectoriJefe de Unidad
DEPTO DE TRANSPORTES:

Vehiculo autorizado: MARCA — PLACAS S—

KILOMETRAUJE INICIAL

Nombre del piloto autorizado:

FIRMA JEFE DE TRANSPORTE

« SOLICITUD DE COMBUSTIBLE No. Vale:

Cantidad de galones solicitados: Q.

Numero de Cuponesde Q. 100.00 ____ Del: Al:
NuUmero de Cupones de Q. 50.00 __ Del: Al:
Numero de Cupones de Q. 20.00 Del: Al:

Valor en Cupones Q. __

FIRMA PILOTO QUE RECIBE
Original: Depto. Transportes * Copia: Solicitante
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Solicitud de Suministros, Bienes y Suministros.

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA

},.."' ESPOSA DEL PRESIDENTE

SERIE A
SOLICITUD DE SUMINISTROS, BIENES Y SERVICIOS N? 1012182

A:
FECHA D ALMACEN D INVENTARIO D SERVICIOS
Por este medio solicito a usted, se sirva autorizar la Siguiente solicitud de suministros, bienes y/o servicios que a continuacion se detallan.
UNIDAD | o\ymoan USO EXCLUSIVO
CoDIGo DESCRIPCION DE  |S00ICITADA DE
OBSERVACIONES
| |
‘ |
. A
Nota: Cerrar ditima linea.
JUSTIFICACION:
Persona que solicita Persona que autoriza
Cargo Cargo
Firma Firma
SELLO SELLO
ORIGINAL: Dependencia que atiende la solicitud + DUPLICADO: Soficitants @0 10,201 o1 30,000 + Somw. B Ava. - 1214
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Boleta de inscripcion para jornada de apoyo.

— Syr
IOANADA MIEDICA DE AFOYD E- 1 \ v 10 4.-
SECRETARLA BE BRAS SOCIALES BE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE R L. S sk
URICACION DF L&
BORMADA FECHA
NOMERES | ler, Apeilds 28 Azalids Apeliss de Casada o7, Hembre 2do. Momiore
T
Ptayor g idad ||
|
Felaricr di £dad
LUGAR DE WACIMIENTO
SERG FECHA CE W&C FUHICIFZ DEFARTAMENTO
0T DE cui raaTIDN | FOLD LEED ETHIA
el =t 1 T3] [ LAD
rrE—————
DOCURENTD EXTEMDIDD EN
MAUNICIERS ||:|
[resicencu |
MUMIOPID CEPARTARLNTL
SABE LEER Y ESCRIBR, 5 ] II.‘uI'f:IIN'III‘:I.l\I'J M F 8 1] U
—_— FROFID KT .
TEMENIWA CE AN ILHI.E'L'IL MILMBRLS CELIPACIAN LABORAL
VIVIDHEDIA ALCHIILA EMEL HOGAR
POBREZA EXTREMA POERETA SINTONAS
S Cudmbes ambientes Hene by vivienda? | |H=|.:'ET'-:-":-'.:
. .y, .
Boleta de inscripcion para jornada de INCAN
JORNADA MEDICA E TG reratees o ‘
SOSEP / INCAN - LIAK VLA :
UBICACION DE LA =
JORNADA I FECHA
NOMBRES ler, Apeliido 2do, Apeliido Apellido de Casada ler. Nombre 2do. Nombre
Mayor de Edad
Menor de Edad
LUGAR DE NACIMIENTO
FECHA DE NAC MUNICIPIO DEPARTAMENTO
0OCTO DE cul PARTIDA FOLIO UBRO ETNIA
IDENTIFICACION IND I LAD
DOCUMENTO EXTENDIDO EN
MUNICIPIO DEPARTAMENTO
IRESIDE\‘C A I
MUNICIPIO DEPARTAMENTO
SABE LEER Y ESCRIBIR S| NO ESCOLARIDAD Nj|P | | B D | | U
—— PROPIC It 4
ENENCIA DE CANTIDAD DE MIEMBROS OCUPACION LABORAL
VIVIENDA ALQUILA EN EL HOGAR
POBREZA EXTREMA POBREZA TELEFONO
¢Cudntos ambientes tiene I3 vivienda? No. De Ticket: I
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Simbologia ANSI

Simbolo

Significado

¢Para que se utiliza?

)

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizaciéon de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento
= se genere 0 salga  del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos.

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacién
dentro de un archivo.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos senalando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pégina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pégina.

g

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra  pdgina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Fuente: Elaborado a partir de la pagina http://www.ansi.org/

124




P . ESPOSA DEL PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

10. GLOSARIO

Beneficiario

Bienes
Inventariables y

tangibles

BSOSEP

Casos Especiales

DPI

ENCOVI

Persona que cumple con los requisitos del programa y que recibe apoyo
para accesar a donacion cuando se puede entregar, tratamientos,
examenes de laboratorio y cualquier otro tipo de ayuda de caracter social
que el programa brinda, siempre y cuando cumplan con los requisitos de
pobreza y extrema pobreza.

Para efectos en las presentes normas se define como bienes los
Medicamentos, Material médico quirargico, prétesis, sillas de ruedas,
muletas, bastones, andadores, servicio de oxigeno, aspirador de flemas,
glucometros, alimentos, suplementos alimenticios, examenes meédicos y
demas recursos de caracter tangible que sean proporcionados a los
beneficiarios.

Sistema de Beneficiarios de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente, que contiene informacion de todos los expedientes de los
beneficiarios, a quienes se les ha brindado ayuda.

Son los que se detectan en las jornadas médicas y visitas domiciliarias, en
este caso se brinda equipo ambulatorio de acuerdo a procedimiento.

Documento personal de identificacion emitido por el Registro Nacional de
las Personas Guatemala.

Encuesta Nacional de Condiciones de Vida.
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Estudio de
Gabinete

FAG

ICE

IDP

INCAN

Migrante

MINEX

Nucleo Familiar:

Orden de

Donacion:

PAAC:

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL

Es cuando el beneficiario solicita apoyo inmediato y se le hace estudio
socioeconémico en el lugar donde se le esta atendiendo, quedando
pendiente la visita domiciliaria.

Fuerza Aérea Guatemalteca

Immigration and Customs Enforcement (Migracién de Estado Unidos)

Segun Instituto Nacional de Estadistica, IDP es el indice de pobreza
calculado en base a los ingresos totales del grupo familiar.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Término genérico que abarca tanto al emigrante como al inmigrante.
Segun protocolo de Atencion a Migrantes.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

(Hogar) se define asi a las personas que conviven dentro de una misma
unidad habitacional, especificamente un familiar o familiares en el grado
de consanguinidad que reconoce la ley, cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad.

Documento que sirve de soporte para que el beneficiario pueda recibir el
apoyo brindado a través de Direccién de Servicio Social de SOSEP.

Planificacion Anual de Adquisiciones Compras.
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PEI:

POA:

Pobreza:

Pobreza Extrema:

Profesional:

POM:

Referencia:

Renap

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual.

Segun ENCOVI, “La metodologia de lineas de pobreza absoluta consiste
en fijar el costo minimo necesario para cubrir una canasta que permita
satisfacer las necesidades alimentarias y no alimentarias. Se considera
pobre a la proporcién de poblacion que no logra acceder a este umbral”.

Segun ENCOVI, “Con estos resultados se clasifica a la poblacién en
pobreza extrema, a aquellos que no alcanzan a cubrir el costo del
consumo minimo de alimentos, y pobreza total, a los que alcanzan a cubrir
el costo del consumo minimo de alimentos, pero no asi, el costo minimo
adicional para otros bienes y servicios basicos”.

Personas con un reconocimiento de grado universitario, técnico o experto
en cierto tema, que posea numero de colegiado y ejerza la profesion de
forma activa.

Plan Operativo Multianual

Formulario que se llena con los datos del solicitante y/o beneficiario, para
que reciba atencion de la institucion a donde fue dirigido. Donde dichas
instituciones han establecido previos acuerdos interinstitucionales de
apoyo mutuo.

Registro Nacional de las Personas.
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Servicio: En el presente manual se define como servicios, los examenes de
laboratorio, terapias, resonancias magnéticas, tomografias, tratamiento
meédico especializado, radioterapias, transporte, servicio de oxigeno etc.
que seran brindados por terceros a los beneficiarios.

SIGES Sistema de Gestion del Ministerio de Finanzas. .

SOSEP: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.

S.S. Servicio Social.

T.S. Trabajador/a Social, personal profesional del programa para atencion de
beneficiarios, visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos.

UFM Unidades Familiares Migrantes (Cuando viene un nifio, nifia o adolescente
acompafado de un adulto, ya sea papa, mama o familiar cercano).

Viatico (Gastos de Viaticos) segun Arto. 2 del Reglamento General de viaticos y
gastos conexos, son gastos de viaticos, las asignaciones destinadas a
cubrir los desembolsos por hospedajes, alimentacién y otros gastos
conexos en que se incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales,
fuera del lugar ordinario del trabajo, en el interior o exterior del pais.

Vo. Bo. Visto Bueno.
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