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LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDS;

Gue la Constitucidn Polifica de la Repiblica de Guotemala astoblece en sy aricule
clente cincuenic y cuatro {154), que los funcionarios y emplecdos poblicos estén al
setvicio del Estado v no de partido poifico alguno ¥ el decreto numero mi setecientos
cugrenta ¥ ocho (1748} Ley del Servicio Civil astablece en su arficule sesenia y cugiro (84]

que los servidores piblicos deben acalar las Srdenes o instruccionas qus les Imparkan sus
superlores Jerdrquicos de conformidad con la ley desampsefcnde con sficiancla las
chbligaciones Inherentes a sus puastos.

CONSIDERANDD:

Qua la Sacrefarfe de Bienesiar Soclal de la Presidericla de lo Repubilica. tlere come
finalldad ceadyuvar en la profeccién infegral y espediat de la nifiez y adolescencla en su
entormo familiar, mediants 1a restitucion y el goce de sus derechos, asimismo conirbuye
en la reinsercldn de los adolescenies en confictc con la Ley Fenal, o fravés de sus
programas y sarviclos,

CONSIDERANDO:

Que de ccuardo @ ko que estoblece el aifcule clento diecisiele {117), dsl Acuerdo
Gubemative clente une guien dos mi quince [101-2015}, Reglamento Orgdnlee Infemo de
la $ecretario de Blenastar Socikal de lo Pretidencia de ko Repiblica, ef Secretario de
Blenestar Social podrd oprober nomativas intemnas, divechices, protocelos, esiindores v
maonuales gue pemitan desarollar (o3 deﬂntas pm-gmmos y sarviclos de uienclénﬁ
y espacial.

Qus de conlormidad con &l -::rﬁc.ulo 5,

guion dos mil quince (1()1-2{:;']5]‘r Red riahplo Orgdmco Inteme de lg Secretano de" °
Bienesiar Social de la Presidencldde’ I Repliblica, el: Subsecretario’ de_ Reinsercion ;
Resocializacian de Adolescentesish Con fil

.capacitacién,-la’ efechvc ‘reinsercion’ y
resacializockin de aqueles adolescenfasi uvé’mediante orden: :uchc:al han'sido sujetos a

una medida de comeccidn o sancién por infraccidn a la Ley-Penal. El c:rﬂculo*dleclocho %

[18) Incso I, Incica que el Subsecretario  fiene odemds la- {funcionide" supervisur los

profocolos de atencidn ales udolascanihs U s@ ancuaniran den‘rro delos’ progrcmc:s de ..,

¥l
la Subsecrataric: v & arlicule seséh'?d ¥ ires {63} establece que,’la Diréccion ‘de: Centros
Especializados de Privacion de Lbériad; es lo encargada de plonlﬂcor dtﬂg__lr o :
supervisar, Implementar y ‘moniforear’ los achvidodes reqiizodcs cénitlos Cemros

‘o’ con lo Ley’ Penal esiel .re_ponscble dé .

Especiaiizades de Privacién de. Libertad, distribuyendo ko poiclacién privada’de:livertad. . g

atendlendo o sexo, edad. condiciones de saguridad proplos de SU. vlncuicclén con'

'ﬁ!\-

I'RIVACI(SN DE LISEITAD A . CARGQ DE LA SUBSECRETARIA DE RElNSER i 4

RESOCIALIZACKIN DE ADOLESCENTES' EN: CONFL]CTO CON LA LEY PENAI. DE'TA SECRE!'AR[A
DE BIENESTAR $OCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; e pnmem de ellos’ surge con al
abjetiva da que el personcl disponga da wn documenla técnico administrativo que dafinc
y astablezca los perfiles de puestos, K- estructura orgénica y el organigrama de la
Diraccion de Ceniros Especiallzadas de Pﬂvumén de leerfcd gue sirva cornn guia pdru o

TR SR
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definlcién de funciones, Iaos rasponsabilidades de cada puesto, las neas de ayi

SSQUr, entendimiento admintstrefivo y operative de apﬂc?::cién funcicnal de cuoanfgﬁn?ﬂ?ddag
a las disposiciones legales que la ngen; y el segundo surge con sl okjefivo de concentrar
de ferma ordanada v sistemdtice la secuendia de acclones leglcas para o realkzacion de
acfividodes en un ins!'rumanfo conceptud, formal y oficial que Integre la nomathidad, los
procedimisnios adminisiratives y operatives o desamoliar en la Dlrecclén de Centros

L?kf;:éi:jlhﬂdos de Prvacién de tibertad y en los Cenlros Juvenlies de Privacidn de

CONSIDERANDO:

Que como parie del procedimlento de ociualizacién de los manuales Ut suprg, esfos
fueron slaborados bojo ko estricta responsabiidad del perona! de ks Direccién de Ceniros
Bpeclalizades de Pivacién de Liberlad y debidamente revisado en su contenido.

estructuracion, estilo y redaceion por la Subsecrelaria de Reinsercisn y Resocialzacién ds
Adolascenies en Confiicto con la Ley Penal.

FOR TANTO:

En efercicie de los funciones que le confleran Ios articulos oche (8] y diez {10 litercles a., ], |
¥ pr del Acuerdo Gubemativo elento uno gulen dos mil quince [101-2015), Reglamenio
Crgdnico Intema de la Secretaria de Blenestar Soclal de la Presidencia de ia Repiblica.

ACUERDA:

ARTICULO 1, Aprobacién -MOF-. Aprobar el MAMUAL DE ORGANIZACKON Y FUNCIONES, DE
LA DIRECCIGN DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA DE REINSERCISN Y RESOCIALZACION DE ADOILESCENTES EN CONFUCTO
CON LA LEY PENAL, DE |A SjECREIARfA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA, el cuct consta de foventa y cuatro (94) hojas, sin Incluir la curﬁigi&;:""fgnprasas
Onicamente en su lado anyero.” *. i s g

ERI )

NUAL DE NCRMAS Y PROCEDI C ‘
PRIVACION DE LIBERTAD A CARGO, DE tA"
ACION, DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO

ARTICULC 2. Aprobaclén -MNP-. Aprobar.el
LA DIRECCIGN DE CENYROS ESPECIALIZADOS |
SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZ, [
CON LA LEY PENAL, DE LA SECRETARIA.DE BIENESTAR SQCIAL DE.LA PRESIDENCIA:
REPUBLICA, el cual consta de clento diecisiete’(117) hejasysin incluir.la ca =
dnicamente en s lodo anverso, T 0T S

T

ARTiCULO 3, Dercgotoia. H preéﬂeir'ﬂé_‘.-ﬁ\c_@ferao deroge el Acuerdo”DS.

cincuenta y nueve gulon dos mil diecinusve:(159-2019} de fecha dieciocho (1 Q)_’jic_l_'e'fjﬁhip'_ s

de dos mit diecinueve (2019) y cualquier ofra disposicion que se oponga;d.a: Norm

que por medio de este Acuerdo s Gipiueba. :
ARITCULO 4. Vigencia. B presente @Eﬁéﬁﬁé.sune efeclos inmedictaijn_entp

- . i

Nolifiquase.
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. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DIRECCION DE CENTROS ESPECTALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

1. PRESENTACION

La Secretarfa de Bienestar Social de ia Presidencia de la Repdblica con el objeto de
cumplir con sus fines se encuentra organizada estructuralmente por tres Subsecretarfas,
siende una de ellas la Subseaetaria de Reinsercién v Resoclalizacidn de Adoiescentes en
Conflicto con la tey Penal, que a su vez se encuentra dlividida por cuatro direcciones;
siendo estas: Direccidn de Centros Especializados de Privacidn de Libertad, Direcdon de
Operadiones y Logistica, Direccién de Medidas Socio Educativas y Direccion de Prevencion
Terciaria.

El Acuerdo Gubemative 101-2015 de fecha 10 de marzo de 2015, emite el nuevo
Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidenda de la
Republica, el cual tiene como finalidad coadyuvar en la proteccion integral y especial de la
nifiez y adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitucidn y el goce de sus
derechos, asimismo contribuye en la reinserclén de los adolescentes en conflicto con la
Ley Penal, a través de sus pregramas y servicics.

El artfculo 63 del Acuerde Gubernativo 101-2015, describe la funcién administrativa de la
Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad la cual tiene como finalidad
planificar, dirigir, coordinar, supervisar, implementar y monitorear las actividades
realizadas en los Centros Especializados de Privadidn de Libertad.

Por esta razén el presente manual de organizacién y funciones queda establecido como
un documento técnico que contiene la estructura organica, el organigrama, los perfiles de
puestos y las fundones de las unidades administrativas, técnicas y operativas de la
Direccidn de Centros Especializados de Privacidn de Libertad, inciuyendo los deberes y
responsabilidades minimas que corresponden a cada uno de los puestos de trabajo.

El manual de organizacién y funciones describe los objetivos generales, objetives
especificos vy las atribuciones de cada puesto de trabaje que integran las areas
administrativas, técnicas y operativas de la Direccion de Centros Especializados de
Privacién de Libertad y de los cuatro Centros Juveniles de Privacién de Libertad a su
cargo, proparcionando informacion vital para capaditacidn, aclaracion de funciones y los
lineamientos minimes requerldos para la contratacidn de nuevo personal dependiendo de
las necesidades que se presenten.

Dada su importanda en el funcionarmiento es necesario que el documento se someta a
actualizaciones periddicas, para adaptario a los cambios que surgen como parte de la
dindmica de la administracidn de personal y las necesidades que puedan surgir en &l
actuar diario de fa Direccidn de Centros Especializados de Privacion de Libertad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1 GENERAL

Disponer de un documento técnico administrativo que defina y establezca los perfiles de
puestos, |a estructura organica y el organigrama de la Direccidn de Centros Especializados
de Privacidn de Ubertad, que sirve como guiz para la definicidn de funciones, las
responsabilidades de cada puesto, las lingas de autoridad a seguir, entendimiento
administrativo y operativo de aplicacién funcional de conformidad a las disposiciones
legales que la rigen.

2.2 ESPECIFICOS

2.2.1 Presentar un documento administrativo que sirva de guia para los
servidores plblicos sobre la organizacién y fundenes a realizar
dentro de la Direcdon de Centros Especializados de Privacion de
Libertad.

2.2.2 Definir con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad
entre los diferentes puestos de trabajo de la Direccidn,

2.2.3 Descariblr las funciones que correspondan a cada puesto de
trabajo en el desempefio de sus actividades.

2.2.4 Identificar Jas vias de comunicacidn para lograr una adecuada
interrelacion  entre las unidades administrativas, unidades
técnicas y aperativas de la Direccién de Centros Especializados de
Privacibn de Lbertad y las distintas Direccones de la
Subsecretaria.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funciones estd dirigide a los servidores plblicos de la
Direccién de Centros Espedalizados de Privacién de Libertad, de la Subsecretarfa de
Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la
Secretarfa de Bienestar Social de la Presidendia de fa Replblica,

Su aplicacion deberd desarroliarse de acuerdo a lo estipulado en el documento, todo
aspecto de la organizacion y las funciones que se requiera confirmar estard sujeto a los
lineamientos del manual.

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

Todos los servidores piblicos de fa Direccidn de Centros Especializados de Privacidn de Libertad vy
los Centros Juveniles de Privacion de Libertad, deberdn curaplir con las funciones determinadas en
el puesto para el que fueron contratados y deberan realizarse conforme a lo establecido en el
presente manual, tomando en cuenta las relaciones laborales que debe desarrollar para el alcance
de los ohjetivos.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

ia Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica, tiene sus origenes en la
Asociacién de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
gebierno del Prasidente de la Repiblica de Guatemala de ese entonces: Doctor Juan Jose Arévalo
Bermejo, los cuales funcionaban con la finalidad de amparar y acoger a nlfios de escasos recursos,
velando por su salud y proporcicnandoles cuidados personales, recreacion y ayuda material.

Posteriormente, en 1951 se crea la Asociacion de Guarderias y Comedotes Infantiles, ampliando el
campo de accion de los comedores, con elle se inauguran los primeros Centros para nifios
desprotegidos, cuyes padres no podian atenderlos por razones de hospitalizacion o prision. En
estos centros los nifios eran residentes y reciblan  alimentacion, abrigo, atencidn, proteccidn y
culdados espediales.

En el afio de 1963, se hideron estudios para mejorar los servicios de la Asodadon de Bienestar
Infantil, emitiéndose el Decreto Ley No. 20, de fecha 29 de abril de 1963, por medio del cual se
creaba la Secretaria de Bienestar Social, vy se establecia que de eila dependerian los servicios de
bienestar social en Guatemala.

En el afic de 1964, por Decreto Ley No. 295 se crea la Direccién de Desarrollo de la Comunidad,
que quedo adscrita a la Secretarfa de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se constituyeron centros
de bienestar social; en el mismo perfodo, se organizaron los comedores infantiles, transformandose
en Centros de Bienestar Socia! y guarderfas. Se hidieron estudios sobre la legistacion para
proteccion de a familia, lo que dio como resultado la formacién de Tribunales de Familia.

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Acddn Social, que se convirtid en un
organismo de apovo a labores de bienestar social que realizaba la sefiora Alida Espaiia de Arana.
Dentro de las obras realizadas scbresale la incorporadidn a las actividades de la secretaria de
atencidn a nifias v jdvenes con discapacidad mental, particularmente fa fundacion del centre de
educacion que lleva su nombre.

El 1 de julio del afo 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretaria de Asuntas Sodiales
de la Presidencia y se crea nuavamente la Seaetarfa de Bienestar Sedal por medio del Acuerdo
Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afio, en el cual indica que Ja misma esteria
organizada por las siguientes direcciones: Direccidn Administrativa, la de Bienestar Infantil y
Familiar, la de Tratamiento vy Crientacion de Menores y la de Asistencia Educativa Especial. En el
afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Sociaj adquiere caracter instituctonal y se separa de otras
actividades de beneficencia.

Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inicid un proceso de reestructura funcional
y mediante of Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el Reglamento
Organico, que define a la Direccién de Bienestar Infantil y Familiar, Tratamiento v Orientacién para

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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Menores y de Asistencia Educativa Especial, ademas una Direccion Administrativa de apoyo, fijando
asi los limites de sus competencias. Posteriormente, en 1997 se realiza un estudio de reastructura
interma, con el proposito de proyoctar las operaciones en beneficio de fa nifiez y adolascencia
gualemaiteca en congliciones de pobreza y extrema pobreza.,

En 1998 meadiante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el Reglamento
Organico de la Secretaria de Bienestar Social de fa Presidencia de la Repiblica. A partir de esa
fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencidn
integral a nifios de 0 a 12 afios de edad y ampliando los servicios a adolescentes.

La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comisién, adecta a los equipos técnicos de
fos Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales vy poder responder a las
necesidaclkes de la nifiez y adolescencia guatemaiteca. Esto derivado, a que el Estado de Guatemala
ratificd en 1990 la Convencion Internacional sobre los Derechos de! Nifio, asumiendo una serie de
obligaciones, que inclufa adaptar su legislacion a la Dodlrina de la Proteccdn Integral, lo que se
logra despuds de trece afios.

La nueva normativa, concibe a los nifios, nifias y adelescentes como sujetos plenos de derecho y
proclama la necesidad de educarios en un espiritu de paz, dignidad, iolerancia, libertad, igualdad y
solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccion integral” el Estado de Guatemala, responde al
Articulo 19. de su Constitucion Polftica “proteger a la persona”, lo que implica asegurar su
desarrollo integral & través de la garantia de sus derechos individuales y sodales, teniendo en
cuenta su condiclén de nifiez y adolescancia.

£l nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecidn de los mecanismaos de
exigibilidad y proteccidn efectiva de los derechos contenidos en la Convencion. Dicha normativa
reemplaza antiguas leyes de menares y se fundamenta en que los derechos del nifie derivan de su
condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos de proteccién de los
derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de los mecanismos generales de
proteccon de derechos reconocidos 2 todas fas personas {art. 41 de fa Convencian).

Con base en la Ley de Preteccitn Integral de la Nifiez v la Adolescencia, se emiteé un nuevo
Reglamento v Estructura Organica de la Secretarla de Bienestar Social de la Presidencia de la
Rep(iblica, contenidos en et Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece que la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidendia de la Repiblica tien@ como funcién esencial el desarrollo de fos
procesos de formulacion, pianificacidn, direccidn, ejecucién y evaluacién de politicas y programas
dirigidos a la nifiez y adolescencla, para asi contribuir al fundonamiento sectorlal articulado,
racional v efidente, premoviendo el rabajo en equipo, participacion ciudadana vy el desarrollo de
los sectores vulnerables. Posteriormente por medio del Acuerdo Gubernative Namero 18-2006, del
23 de encro de 2008, se establecen funciones téenicas y administrativas gue permitan responder al
nuevo enfoque social de la Secretaria de Bienestar Sodal de la Presidencia de la Repiblics,
reestructurando su organizacién,

Finalmente, el 10 de marzo de 2015, se emite &l Acuerdo Gubernative 101-2015, que conduce a la
aspeciallzacion de las funciones de la Secretarfa de Blenestar Scdal de la Presidencia de la
Republica con el firme propdsito de coadyuvar en la proteccion integral y espedal de la nifiez y
adolescencia en su entormnoe familiar.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DESPACHO SUPERIOR

1.1 Secretario de Bienestar Social

1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimienio y Apoyo
Comunitario

1.3 Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

1.4 Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con ja Ley Penal

ORGANOS SUSTANTIVOS

2.1 El Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,
tendrd a su cargo las dependencias siguientes:

2.1.1 Direccidn de Atencién a Nifias, Nifics y Adolescentes con Discapacidad
2.1.1.1 Departamento de Atencion a la Nifez y Adolescendia con
Discapacidad
2.1.1.2 Departamento de Subsidios Familiares

2.1.2 Direccidn de Primera Infancia
2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencidn Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Famiiia
2.1.2.3 Departamento de Regulacién de Centros de Culdado Infantit Diario

2.2 El Subsecretario de Proteccidn y Acogimiento a & Niffez y Adolescenda,
tendré a su cargo las dependencias siguientes:

2.2.1 Direccidn de Proteccion Especial, Acogimiento Farniliar y Residencial
2.2.1.1 Departamento de Acogimlento Famiflar Temporal (Famillas
Sustitutas)
2.2.1.2 Departamente de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Severa y Profunda
2.2.1.3 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia
2.2.1.4 Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia Victima de
Violencia Sexual con Enfoque de Género

2.2.2 Direccién de Protecddn Especial Residencial Hogar Segura Virgen de 2

Asuncion
2.2.2.1 Departamento de Proteccion Espedal Contra el Maltrate en todas sus
Formas
2.2.2.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferantes Leve y Moderada
2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencion Especializada
2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente

2,2.3 Direccidn de Proteccion Especial y Atencidn no Residencial
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2.2.3.1 Departamento de Atencidn y Orientacién Especializada a Nifiez y
Adolescencia no Institucionalizada y su Familia

2.2.3.2 Departamento de Atencidn no Residenclal Casa Joven

2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescenda Migrante no Acompafiada

2.3 El Subsecretario de Reinsercion v Resodalizacion de Adolescentes en Condlicto
con la Ley Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:

2.3.1 Direccidn de Centros Especializacies de Privacion de Libertad
2.3.2 Direction de Medidas Sodoeducativas

2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica

2.3.4 Direccidn de Prevencion Terciaria

ORGANQS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO

3.1 Direccion de Asesoria Juridica

3.2 Direccion de Comunicacian Soclal
3.3 Direccion de Planificacion

3.4 Direccidn de Informatica

3.5 Unidad de Género

GRGANOS DE ADMINISTRACION

4.1 Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Persanal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion

4.2 Direccidn Fnanciera
4,2.1 Departamento de Contabilidad
4,2.2 Departamento de Presupuesto
4,2,3 Departamento de Tesoreila
4.2.4 Departamento de Inventarios

4.3 Direccidn Administrativa
4.3.1 Departamento de Compras
4.3.2 Departamento de Servicios Generdles y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacen
4.3.4 Departamento de Seguridad
ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccidn de Auditoria Interna
ORGANO DE DESCONCENTRACION
6.1 Direccion Departamental

6.1.1 Departamento de Coordinacion Tecnica
6.1,2 Sades Departamentales
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE

1.1

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.14
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8
1.1.9

CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

Direccion de Centros Especializados de Privacidn de Libertad
Director de Centros Especializados de Privacién de Libertad
Subdirector de Centros Especializados de Privacidn de Libertad
Asistente

Piloto

Conserje

Supervisor Técnico Administrativo

Psicélogo de Monitores

Médico Odontdlogo

Parsonat Operativo para Mantenimiento

1.1.10 Monitor Administrativo

2.1

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.1.5
216
2.1.7
2.1.8
219

Direccion del Centro Juvenil de Detencion Provisional -CEJUDEP ETAPA 11-
Director de Centro Juvenil de Privacién de Libertad

Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad

Asistente

Técnico Administrativo Financiero

Piloto

Procurador

Médico General

Enfermero

Conserje

2.1.10 Coclnero

2.2

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.24
2.2.5

2.3

2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.3.4

Area Técnico Multidisciplinario
Psicéloge

Pedagogo

Trabajador Social

Maestro

Tallerista

Area Operativa

Jefe de Monitores
Coordinador de Monitores
Monitor

Manttor Administrativo
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3.1 Direccion del Centro Juvenil de Privacion de Libertad Para Varones -CEJUPLIV
GAVIOTAS-

3.1.1 Director de Centro Juvenil de Privacidn de Libertad

3.1.2 Subdirector de Centra Juvenil de Privacion de Libertad

3.1.3 Asistente

3.1.4 Técnico Administrativo Finandero

3.1.5 Piloto

3.1.6 Procurador

3.1.7 Médico General

3.1.8 Enfermero

3.1.% Conserje

3.1.10 Cocinero

3.2 Area Técnico Multidisciplinario
3.2.1 Psicdlogo

3.2.2 Pedagogo

3.2.3 Trabajaclor Social

3.2.4 Maestro

3.2.5 Tallerista

3.3 Area Operativa

3.3.1 lJefe de Monitores

3.3.2 Coordinador de Monitores
3.3.3 Monitor

3.34 Monitor Administrativo

4.1 Direccion det Centroe Juvenil de Privacion de Libertad Para Varones 11 -
CEJUPLIV II-

4.1.1 Director de Centro Juvenil de Privacidn de Libertad

4.1.2 Subdirectar de Centro Juveni! de Privacidn de Libertad

4.1.3 Asistente

4.1.4 Técnico Administrativo Financiero

4.1.5 Piloto

4.1.6 Procurador

4.1.7 Médico General

4.1.8 Enfermero

4.1.9 Conserje

4,1.10 Cocinero
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4.2 Area Técnico Muitidisciplinarlo
4.2.1 Psicdlogo

4.2.2 Pedagogo

4.2.3 Trabajador Sodal

4.2.4 Maestro

4.2.5 Tallerista

4.3 Area Operativa

4.3.1 Jefe de Monitores

4.3.2 Coordinador de Monitores
4.3.3 Monitor

4.3.4 Monitor Administrativo

5.1 Direccién del Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres -CEJUPLIM-
5.1.1 Director de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
5.1.2 Subdirector de Centro Juvenil de Frivacién de Libertad
5.1.3 Asistente

5.1.4 Técnico Administrativo Financiero

k.1.5 Piloto

5.1.6 Procurador

5.1.7 Médico General

3.1.8 Enfermero

5.1.9 Conserje

5.1.10 Cocinero

5.2 Area Técnico Multidisciplinario
5.2.1 Psicdlogo

5.2.2 Pedagogo

5.2.3 Trabajador Social

5.2.4 Maestre

5.2.5 Tallerista

5.3 Area Operativa

5.3.1 Jefe de Manitores

5.3.2 Coordinador de Monitores
5.3.3 Monitor

5.3.4 Monitor Administrativo
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE
PRIVACION DE LIBERTAD

Organigrama

Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
Suhsecretarfa de Relnsercidn y Resoclalizacion de Adolascentes en Conflicto con la Ley Penal

Direccién de Centros Espedializados
de Privacién de Libertad

Nota: Elaborado por la Direccién de Centros Especializades de Privacion de Libertad.

9.

a}
)

)
d)
e)

f)
)

h)

BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Constitucidn Politicz de fa Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3,
22, 25, 26.

Canvencién sobre los Derechos del Nifio vy Observadones Generaies del Comité de los
Derechos dei Nifio.

Pacto Internadonal de Derechos Civiles y Politicos de las Naciones Unidas, Art. 1, 10.2.b,
14.4, 24.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de ias Naciones
Unidas, art. 11, 13.

Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.
Directrices de [as Naciones Unidas para la prevencidn de la delincuencia juvenil
(Direcrices de Riad), Adoptadas y prodamadas por la Asamblea General en su resolucién
45/112, de 14 de diciembre de 1990,

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

)
K

)]

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

Pratocolos de la Convencidn sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.
Protocolo facultativo de la de la Convencidn sobre los Dereches del Nifio relativo a 2
venta de ninios, [a prostitucion infantil v 12 utilizacion de nifios en la pornografia.
Convencidn Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

m) Ley Organica de Presupuesto, Decreto 10197, Art. 1, 2, 4y 16

n)
0}

P)

q)
r

s)

t)

u)
v)
w)
X)
Y)

7)

Ley de Proteccidn Integral de la nifiez y adelescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

Ley de aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accion. Decreto 16-
2008,

Ley de Educacidn Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007.

Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

Ley de Prebidad v Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos, Decreto No.
89-2002.

Ley de acceso a informacién Publica, Decreto 57-2008.

Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Ait. 1, 4, 6, 8 ¥ 10.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencla Intrafamiliar, Decreto 97-96.

Cédigo de Migraddn, Decreto 44-2016 Art. 39.

Ley de Servido Civil, Decreto 1748, art. 61,

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acdo. Gub. 18-98 Art. 25.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Blenestar Social de la Presidencia. Acdo.
Gub, 101-2015

Politica Plbilca de Proteccion Integral de nifez y adolescencia, Acuerdo Gubemnative 333-
2004.

10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR

SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.1 MISION

Somos una institucion espedalizada en la atencién a la nifiez y adolescencia
vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de
prevencidn, protaccién integral, reinserdon y resocializacidn a nivel nacional con
equidad e iguaidad.

10.2 VISION

Para ef 2032, ser reconocida a nivel nacienal como la entidad espedializada en
la atencidn integral, proteccion especlal de las nifias, nifios y adolescentes
amenazados o vulnerados en sus derechos y en la reinsercion y resocializadion
de advlescentes en conflicto con la Ley Penal, reconocidos como sujetos de
derechos, para su efectiva incorporacion social y el desarrollo pleno de sus
vidas.
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11. OBJETIVOS

DE LA DIRECCION CENTROS

ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

11.1 GENERAL

La Direccidn de Centros Especializados de Privacion de Libertad, es la encargada de
planificar, dirigir, coordinar, supervisar, implementar y monltorear las actividades
- realizadas en los Centros Especializados de Privacdon de Libertad, distribuyendo la
poblacion privada de libertad atendiendo al sexo, edad, condiciones de seguridad
propias de su vinculacidn con grupos antagdnicos, situacion procesal, y el tipo de

sancion privativa de libertad.

11.2 ESPECIFICIOS

11.2.1

i 11,2.2

11.2.3

11.2.4

Manificar e implementar las actividades a realizar en los Centros
Juveniles de Privacion de Libertad, a cargo de Ja Subsecretaria de
Reinsercidn y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con ia
Ley Penal.

Clasificar 2 las y los adolescentes bajo una medida de privacicn
de libertad por género, edad, condiciones de seguridad
vinculades a grupos antagonicos y situacidn procesal.

Garantizar la implementacion de proyectos y programas que
respondan a la Reinsercién y Resodalizacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, a cargo de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Repiblica.

Formular y ejecutar las estrategias de Reinserddn vy
Resodialization con enfoque de Derechos apegado a la normativa
legal v en cumplimiento al Reglamento Interno de cada Centro
Juvenil de Privacion de Libertad.
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12.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CENTROS

ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

a)

b)

d)

e}

Supervisar la ejecucién, evaluacion y actualizacién de las polfticas, planes,
proyectos, protocolos y acciones que deban ser implementados en los Centros
Espedializados de Privacion de Libertad, en beneficio de los adolescentes en
conflicto con 1a ley penal.

Implementar en coordinacion con la Direccdién de Operaclones y Logistica,
protocolos de seguridad en los diversos Centros Especializados de Privacion de
Libertad.

Supervisar que los directores de los Centros Espedializados de Privacion de Libertad
cumplan con las directrices emanadas del Subsecretario, el Director de los Centros
vy la legislacion de la materia.

Coardinar con las directores de 105 Centros Espedalizados de Privaclon de Libertad,
la elabaracidn de los protocelos de atencion a los adolescentes que se encuentren
dentro de ios programas a cargo de la Direccion.

Todas aquellas funciones de su competencla que le sean asignadas por el
Subsecretario de Reinsercidn y Rescdalizacién de Adolescentes en Conflicto con la

Ley Penal.
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DE DIRECCION DE

CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

13.1 DIRECTOR DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE
LIBERTAD

| Actualizacion No. [ 004 |Fecha: | 28 de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Director de Centros Especializados de Privacion de Libertad

Jefe Inmediato:

- Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adplescentes en
Conflicto con la Ley Penal

Subdirector
Asistente
Piloto
Conserje

Subalternos: - Supervisor Técnica Adminisirativo

Psicélogo de Monitores

Médico Odontdlogo

Personal Operativo para Mantenimiento
Monitor Administrativo

Planificar, dirigit v supervisar el trabajo de la Direcddn de Centros

Ohjetivo del puesto: Especializados de Privacién de Libertad, asi como coordinar las dreas,

procesos y procedimientos a su cargo.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion =

1 Dirigir y supervisar la Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad y Casa
Intermedia, en la resolucién y cumplimiento de ks deberes que ef puesto le requiere.

2 Apoyar, facilitar y orientar la gestion técnica y administrativa de la Direccién de Centros
Especializados de Privacion de Libertad.

3 Hacer buen uso de los recursos, herramientas y demas equipo que le provean para el buen
desempefio de sus funciones.

4 Elaborar todos los documentas que se requieran para el proceso administrative de la coordinacion
de la DCEPL.
Coordinar ta correcta ejecucidn de [as actividades administrativas, técnicas y operativas.

6 Coordinar la refacion con las diferentes instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales
que complementan la labor.
Supervisar la implementacion, evaluacion y actualizacidn de las politicas, planas, proyectos,

7 programas y acciones que deban ser implementados en |a Direccidn de Centros Especializados de
Privacién de Libertad.

8 Hacer de conocimiento a las autoridades correspondientes todos aguellos obstaculos y dificuitades

|7 | detectadas para |a bisqueda de soluciones. - i ]
9 Cumplir y hacer cumplir fas disposiciones legales y los reglamentas de la Institucion.
10 Ejercer todas aquellas funciones técnicas y administrativas propias de su cargo.
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Conocer, evaluar y solidtar autorizacién para la realizacion de adtividades que deseen desarrollar

11 grupos externos con autorizacion de la Subsecretaria y el Despacho Superior, en apoyo 2 las demés
direcciones.

12 Dirigir y disponer de fos reqursos_materiaies y financieros de la Direccién, de forma transparente
para realizar todas las funciones inherentes.

13 Asignar, revisar, aprobar o corregir y trasladar los proyecios propuestos para el personal y los
Programas a su cargo y vetar por su segdimiento.

14 | Propiciar la buena comunicacion entre todo el personal de la DCEPL. -

15 Realizar las funciones del cargo y las que le sean asignadas por Secretario de Bienestar Social, el
Subsecretario de RRACLF o superiores dentro la Secretaria de Bienastar Social de la Presidencia.

16 Coordinar reuniones técnicas con miemt!ros de la Direccién para planificar actividades en benaficio
de los y las adolescentes y la optimizacion de los servicios prestados.

17 Asesorar en la realizacion de actividades o proyectos relacionados con otros Programas y otros que
se estirnen necasarios por &l Secretaric de Bienestar Social.

18 Proponer a las personas que retinan las condiciones gue g_aranticm un t{aba:ip técni{l:o y eficiente
para desempefiar cargos en la Direccidn de Centros Especializades de Privacion de Libertad.

19 Presentar anualmente Ja memoria de los trabajos realizados.

20 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal, radio transmisor

Equi Equipo de computo, impresora, scanner, laptop, cafionera, fotocopiadora,

quipo
celular
Matariales ' Utiles de oficina
Condiciones da trabajo
| Estructura en buenas condiciones, ura , higiénica, ordenada, con

DA e tnlo: | iluminacién, temperatura y ventil'az?’f};} adécugdos.

Jornada de trabajo: Diurna. ]

Riesgos: Fisloos: Accidentes de automovilismo, motines, atentados.

Esfuerzo:

Mental 8% SN —

Fisico 15%

Especificaciones del puesto

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Sodales,
Padagogla, Psicologfa, Administracién, Abogado v Notaric o una carrerz afin

Educacion: al puesto.
- Colegiado Activo. _ _ _
Expetiencla; - Contar con dos afios en cargos de Administracion con experiencia en

trabajo con nifiez y adolescencia.
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Funciones:

Coordinar, dirigir, supervisar, apoyar, fadlitar, velar, reportar,

PERFIL DE PUESTO

asesorar, presentar, fortalecer y realizar el trabajo de reinsercion y
resocializacion de Adolescentes en conflicto con la ley penai, dentro
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidendla de la repdblica,
por medio de la SRRACLP.

Coordinar la correcta ejecucion de las actividades administrativas,
técnicas y operativas.

Supervisar la implementacidn, evaluacion y actualizacién de las
politicas, planes, proyectos, programas y acciones que deban ser
implementados en la Direccion de Centros Especializados de Privacidn
de Libertad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competancia.

Requisitos minimos:

Acreditar Hle universitario a nivel de Licendatura en Ciencias
Sociales, Padagogla, Psicologia, Administracidn, Abogado y Notario o
una carrera afin al puesto.

Colegiado activo

Competencias
Profesionales:
Conocimientes, habilidades y
destrezas.

Conocimiento y Experiencia en dirigir temas relacionados con nifiez y
adolescencia.

Conocedor de Derechos Humanos con enfoque en Nifiez y
Adolescencia, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

Lider, proactivo, habilidades interpersonales, ser de notoria honradez.

Experiencia Laboral:

Contar con dos afos en cargos de Administracion con experiencia en
trabajo cor nifiez y adolescencia.
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13.2 SUBDIRECTOR DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE
LIBERTAD

Actualizacién No. | 004 [Fecha: | 28 de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesio:

Subdirector de Centros Especializados de Privacion de Libertad

Subalternos:

Jefe Inmediato: - Director de Centros Espedcializados de Privacion de Libertad

Asistente
Pioto
- Conserje
- Supervisor Técnico Administrativo
- Psicdloge de Monitores
- Médico Cdontdlogo
- Perscnal Operativo para Mantenimiento
- Monitor Administrativo
- Directar de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
- Subdirector de Centro Juvenil de Privacién de Libertad

Planificar, coordinar y supervisar las dreas administrativa y operativa de la

Objetivo del puesto: Direccion de Centros Especializados de Privacién de Libertad. Asimismo,

sucedet de manera temporal 1a ausencia del Director.

Funciones y atribuciones principales:

Descripcion

Coordinar el trabajo normal de la Direccion, planificacion, adminisiracion finanzas y seguridad para
el correcto desempenio de las labores.

Supervisar que las coordinaciones de la Direccién cumplan con las directrices establecidas.

Coondinar la correcta ejecucion de las actividades administrativas, técnicas y operativas.

Poner en conodmienta de las autoridades correspondientes todos aquellos obstaculos y dificultades
detectadas para la bisqueda de soluciones conjuntas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y |os reglamentos de Ia Institucién.

S| B (N

Ejercer todas aquellas funciones técnicas y administrativas propias de su cargo.

\.J

Conocer, evaluar y soliciar autorizacion para la realizacion de actividades que deseen desarrollar
Grupos externas con autorizacion de la Subsecretaria y el Secretario de Bienestar Social, €n apoyo a
las Direcciones.

Monitorear los comportamientos, comentarios y quejas del publico o personal & su cargo con el fin
e mejorar y optimizar los servicios.

Propiciar la buena comunicacidn entre todo el personal de la Direccion.

10

Realizar las funciones del carge, conjuntamente con las funcicnes que le sean asignadas por la
Direccitn, Secretario de Blenestar Social, la Subsecretaria o superiores dentro la Secretaria de
Blenestar Sacial ke la Presidencia de la Repuiblica.

11

Coordinar reuniones técnicas con miembros de la Direccion para planificar actividades en beneficio
del publico atendido y la optimizacion de los servicios prestados.

12

Realizar un plan anual de las actividades y capacitaciones calendarizadas, con las Direcciones de la
Subsecretaria.
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13

Supervisar k2 implementadion, evaluacion y actualizacion de las politcas, planes, proyecios,
programas y accionas que deban ser implementados en la Direccion de Ceniros Especializados de
Privacién de Libertad.

14

Asesorar en la realizacion de actividades o proyectos en beneficio a las y los adolescentes
resguardados en los Centros Juveniles de Privacion de Libertad.

15

Realizar reporte periodico de actividades realizadas, @ sus superiores y para ka creacién de memoria |

anual.

15

Convocar y guiar reuniones con los coordinadores de la Direccion para realizar actividades que
optimicen los servicios y beneficien al publico.

17

Observar los reportes da guejas que la Secretaria de Bienestar Social de la Republica realiza para
optimizar ios servicios para el mayor beneficio de la nifiez y la adolescencia.

18

Asesorar eventos relativos al fundonamiento, la ensefianza y atencion de los atendidos en los
Centros Juveniles de Privacion de Libertad,

| 19

Supervisar informes mensuales de actividades realizadas por las coordinaciones.

20

Presentar anualmente la memoria de las trabajos realizados.

21

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Vehicula, escritorio, silla, archive de metal, radio transmisor

Equipo

Equipe de computo, impresora, scanner, laptop, cafonera, fotocopiadora,
celular

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y ventilacion adecuadas.

Jomatdla de trabajo: Diuma.

Rigsgos: Fisicos: Accidentes de automovilismo, motines, atentados.

Esfuerzo:

Mental

85%

Fisico

15%

Especificaciones del puesto
[ -

Educacion:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licendatura en Ciencias Sociales,
Pedagogia, Psicologia, Administracion, Abogade y Notario o una carrera afin
al puesto.

| - Colegiado Activo.

Experiencia: i

- Contar con un afo en cargos de Administracion con experienda en trabajo
| con nifiez y adolescencia.
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Funciones:

PERFIL DE PUESTO

Coordinar el trabajo normal de la Direccion, planificacion,
administracion finanzas y seguridad para el correcto desempefio de
las labores.

Velar por la administracion y supervision de personal.

Supervisar la implementacién, evaluacion y actualizacién de las
polidcas, planes, proyectos, programas y acciones que deban ser
implementados en la Direccién de Centros Especializados de Privacién
de Libertad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo universitarlo a nivel de Licenciatura en Cienclas
Sodiales, Pedagogia, Psicologla, Administracidn, Abogado y Notario o
una carrera afin al puesto.

Colegiado activo.

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destreras.

Conocimiento v Experiencia en dirigir temas relacionados con nifiez y
adolescencia.

Conocedor de Derechos Humanos con enfogue en Nifiez y
Adolescencia, Lay de Proteccidn Integral de la Nifiez v Adolescendia.

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

Lider, proactivo, habilidades Interpersonales, ser de notoria honradez.

Experiencia Laboral:

Contar con un afio en cargos de Administracién con experiencia en
trabajo con ninez v acolescencia.
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13.3 ASISTENTE

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
:ombr:e funcional del Aslsbosiba
Jefe Inmediata: - DII'BCtOI’ yjo S:_.lbdireci:or de la Direccidn de Centros Especializadas de
Privacidn de Libertad.
Subalternos: Ningune - -
Brindar apovo a la Direccién de Centros Especializados de Privadion de
5 Libertad de la SRRACLP, en las actividades secretariales, especificamentz en
VRO £ elpuecto; la recepcion, control, redaccion, transcripcion y archivo de documentos de
correspondencia oficlal,
Funciones y atribuciones principales: o ey AR
MNo. | Descripcion
1 Elaborar todos los documentos que se requieran para et proceso administrativo de la Directidn,
2 Liever la agenda de la autoridad de turno; mantenerla actualizada e informarle perigdicamente
sobre las actividades a realizarse.
3 Archivar documentos y expedientes de la DCEPL.
4 Elaborar y tramitar formatos que se utilizan en la Direccion. |
5 Recibir facturas, requerimientos, correspondencia y clasificaria para crientar su tramite.
6 Reproducir material impreso para las diferentes actividades de la Direccion, asi como oficios,
memorandum, cartas, conocimientos, informes y otros documentos que se emiten.
7 Recopilar y hacer llegar la informacion que el personal de la Direccion le solicite para sus funciones.
'8 Hacer buen uso de los recursos, herramientas y demas equipo que le provean para €l huen
| desempefio de sus funciones.
9 Registrar, archivar y enviar oficios, circulares, informes y otros que correspondan.
10 Atender a las visitas que acuden directamente con la autoridad de turno.
11 g;lntesbtlar y realizar llamadas telefénicas solicitadas por su superior y atender llamadas entrantes
publico.
12 Anotar mensajes, avisos, indicaciones y reportes para ser trasladados a donde corresponde.
13 Informar de las actividades de Ja DCEPL, mantener de forma eficiente los procescs de atencion y
administracion.
14 Identificar las necesidades especificas de Informacion, capacitacion, atencion, asesoria y prpmocic’m
que requiera la DCEPL, para satisfacer las necesidades de los programas de la Subsearetaria.
| 15 | Mantener una estrecha y constante comunicacion entre la Directién y fa Subsecretarfa.
' 16 'F:{ea!izar actividades complementarias asociadas al puesto o tareas solicitas por e la autoridad de
urno.
17 Atender denuncias del plblico o personal e infarmar a a autoridad de tumo.
|18 Participar en las reuniones de la Direccidn yfu otras como asistente de la autoridad de turne a las
| que sea convocada (o).
l 19 Hacer requisicionas mensuales de (tiles de oficing, |mprenta y compras, para la Direccién de
l Centros Especializados de Privacion de Libertad.
| 20 | Transcribir proyectos que le sean asignados. |
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21 Soligtar y entragar materiales y Utiles de oficina al personal de la Direccién, llevando los contreles
correspondientes.

2z Realizar inventario de materiales de oficina de la DCEPL.

23 Desarroliar todas aquellas funciones inherentes at 4rea de su competencia.

Responsabilidades:

Bienas Escritorio, silla, archivo de metal.

Equipo | Equipo de computo, impresora, scanner, fotocopiadore, laptop, cafionera.
Materiales | Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: Estructura en huenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con Huminacion,

temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:

Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto

- Acreditar titulo de Nivel Diversificado @ una carrera afin al puesto, de

Educacion: preferencia con estudios universitarios.

Experiencia: - De preferencia contar con un afio de experiencia en puestos similares.

S s e PSS —————— R A e =
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PERFIL DEL PUESTO
- Recibir, dasificar y vemitir correspondencia. _

Transcribir v distribuir correspondencia, documentacion, conocimientosy |
providencias a donde corresponda debiendo llevar los correlativos ‘
correspondientes.
Archivar con métodos funcionzales de localizacion toda la documentacion.
Funciones: Atender lamadas telefénicas, fax, alimentar programas de computacidn.
Fraccionar, transcribir v certificar actas.
Lievar el control v coordinacion de la agenda de la Direccién. '.
Participar en reuniones o sesiones de trabajo cuando se fe solicite y revisar
el trabajo secretarial que de alll surja. l
| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
21?2;:::5?5 Acreditar titulo de nivel Diversificado o una carrera afin al puesto, de
" preferencla con estudics universitarios.
Competencias i - Conocmiento y experiencia en actividades secretariales y en asistencia a la i
Profesionales: | Direccidn.
mz’:‘smf habliidades y Conocimientos de programas en ambiente Microsoft Office e Intemet,
Competencias
Personales: Ordenada, organizada, puntual, buenas relaciones interpersanales, horrada,
Capacidades, excelente presentacién personal, actitud de servicio.
comportamientes
¥ FECUrsos.
LaBproe'r:lel‘?da De preferenda contar con un afio de experiencia en puestas similares.
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13.4 PILOTO

Actualizacién No. | 064 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Piloto
puestn:
X Director y/o Subdirector de la Direccidn de Centros Especializados de
M inmedipte: Privacin de Libertad. ]
Subalternos: Ninguno

Conducir los vehicuios de la Direccidn de Centros Especializados de Privacion |
de Uibertad en las distintas comisiones de manera eficiente.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcién

1 Lievar €l registro de los destinos y del combustible del vehiculo a su cargo.
Realizar la limpieza interior y exterior del ‘vehiculo.
3 Preparar correctamente et automovil segin los parametros astablecidos y de segundad para los
viajes a realizar y prevenir cualquier incidente o accidente.
4 Realizar las diligencias que le sean ordenadas por sus superiores, que sean en beneficio de las
funciones y actividades de la DCEPL.
Reportar cualquier incidencia del automavil al seguro, en caso de desperfecto mecanico contactard
al Departarmento de Servicios Generales y Transportes para ser referido al taller correspondiente.
Lievar el contro! de los servicios del vehiculo.
Chequear los lubricantes, combustible y agua que permitar mantener al autemovil en Optimas
condiciones.
Cumpliy con las normas de la institucién & informar a su superior cualquier eventualidad. _
Realizar actividades de porterfa v atencidn en la entrada y/o de mensajeria que le sean asignadas
por sus superiores.
10 Proponer a la Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad las mejoras que puedan

facilitar la conwivenda en el edificio o sean una mejora en la prestacion de sus servicios.

11 | Disporer adecuadamente de los vales de combustible.
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Objetivo del puesto:

00 W

Responsabilidades:
Blenes Vehiculg, lanta de repuasto, triquet, llave de chuchos, kit de herramientas,
cables de corriente, extintor, conos preventivos.
Equipo Chaleco antibalas, PR-24 (tonfa), radio, celular.
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,

temperatura y ventilacién adecuadas. E
Jarnada de trabajo: Diurna,

Riesgos: Fisicos: Accidentes, atentados
Esfuerzo:
Mental 25% ]
Fisico o 75% B ' B
Especificaciones del puesto
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- Tercero basico, acreditar diploma de nivel basico.
Educacibn: - Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipo C
- Conocedor de la Ley de Transito.
Experiencia: | - De preferencia contar con un afio de experiencia en puestos similares,

PERFIL DEL PUESTO ‘

Realizar el fransporte de personas y materiales de la DCEPL, a !os lugares
que se le asignen, dentro v fuera de la ciudad.
Estar disponible en las horas de trabajo para la realizacidn de cuaiquier

diligencia.
- Reportar cualquier incidencia del automadvil al seguro, en caso de
Funciones: desperfecto mecanico contactara al Departamento de Setvicios Generales y

Transportas para ser referido al taller correspondientz.

- Verificar que el vehiculo asignado se encuentre siempre con una dotadon
suficiente de combustible, liquido de frenos, agua, aceite, etc.

- Mantener limplo el vehicule que le sea asignado.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Requisitos - Tercero basico, acreditar diploma de nivel basico.

minimos: - Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipe C

- Cohocedor de fa Ley de Transito,

Competencias

Profesionales: - Conduccién de vehfculos en ciudad y carretera, conodmiento de a ciudad,
Conocimientos, habfidades y de facil orientacion, acostumbrado a lidiar con el tréfico.

destrezas.

Competencias :

Personales: - Buenas relaciones interpersonales, trabajador, puntual, responsable,
Capacidades,comportamientos honesto, honrada, buena disposicion.

y recursos. - l
E:gzg‘if‘c'a De prefenrecia contar con un afie de experiencia en puesto similar. J
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13.5 CONSERIE

Actualizacion No. | 004 | Fecha: | 28 de abrll 2023

SECRETARIA DE BIEKESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Conserje
T - Director yfo Subdirector de la Direccion de Centros Especializados de
Jefe Inmeciato: Privaciin de Libertad. B
Subalternos: Ninguno S -
Realizar actividades de limpieza, mantenimiento, conservacion y viglianda de
Objetivo def puesto: las instaladiones, equipo ¥ mabiliario propiedad de la SBS, contribuyendo al

mejoramiento del ambiente y calidad de vida de todos los habitantes del
Centro Juveni! de Privacion de Libertad.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

1 | Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general del drea asignada y del mobiliario y equipo
correspondiente. - )

2 Rgaiiza(;, periddicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las instalaciones del area
asignada.

3 Auxliar en labores de servido, cuando asi se requiera, asi como en el movimiento de objetos |
semipesados. |

4 | Reportar a la autoridad de turno los desperfectos que datecte dentro de su area asignada. i

5 Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento
correspondiente.

6 | Mantener en buen estado los utensilios necesarlos para realizar sus labores,

7 | Permanecer en su area de trabajo durante su jommada v realizar et aseo de emergencia que se
presente.

a Mover v reacomodar el mobiliario, equipo y accesorios que sea necesario para el cumplimiento de
sus funcicnes.

9 Recolectar la basura de su drea y controlaria en los depdsitos establecidos.

10 | Desarroliar el mantenimiento de la limpieza y & omato de las dreas. N

11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Mueble de cuatro entreparios y los bienes que se le asignen

Equipo Equipo de limpieza

Materiales Accesorios y productos de limpieza S ]
' ' Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: Estructura en huena_s oppdiciunes, segura , higiénica, ordenada, con iluminacion,

temperatura y ventilacion adecuados.

Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio. ]
Esfuerzo: = E B G

Mental 25%

Fisico 75% !

Especificaciones del puesto
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2023

Educacion: Acreditar diploma de sexto primaria.
s g - De preferencla contar con un afio en puesto similar de limpieza, utilizacién
Experiencia: . L s e o g
de equipc de limpieza, barrer, trapear, sacudir, Empiar dreas grandes.

Funciones:

Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general def area asignada v
del mobiliario ¥ equipo correspondiente

Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en el
movimiento de chjetos semipesados

Mantener en buen estade los utensilios necesarios para realizar sus
labores

Recolectar la basura de su &drea y controlada en los depdsitos
establecidos

Desarrollar el mantenimiento de la limpteza y el omato de las areas
Desarrollar  todas aquellas furciones inherentes al drea de su
competencia.

Requisitos minimos:

Acreditar diploma de sexto primaria,

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Destreza manual, actitud de servicio, limpieza v orden
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas

Barrer, trapear, sacudir, limpiar areas grandes

Competencias Discrecion v respetn de 1a lerarquia v de las persenas

Personales: Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
Capacidades, comportamientos y Presentacion personal de acuerdo al cargo

TECUTsuS,

Experiencia Laboral:

De preferencia contar con un afio en puesto similar de limpieza,
utilizacidn de equipe de limpieza, barrer, trapear, sacudir, impiar reas
grandes.
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13.6 SUPERVISOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nambes funcional de) Supervisor Técnico Administrativo
puesto:
e Director y/o Subdirector de la bireccion de Centros Especializades de
Jefe Inmediato: Privacion de Libertad.
Subalternos: Ninguno. -
Ser enlace entre la Direccién de Centros Fspedializados y los Centros Juveniles
Objetivo del puesto: | de Privacion de Libertad para supervisar y verificar que se desarrolien programas
de reinsercion y rehabilitacion para las y los adolescentes internos.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
1 Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administratives de los Centros Juveniles de
Privacion de Libertad.
2 Asesorar en la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Compras para realizar los pedidos |
respectivos que gestionen los insumos necesarios para €l eficiente funcionamiento del Centro.
3 | Asesorar a la autoridad de turno. -
Asesorar a la autoridad de tiamo en todas las actividades técnicas, profesionales y administrativas y
4 | en la elaboracidn y seguimiento de proyectos para beneficio de las y los adolescentes en
coordinacién con la Direccidon de Centros Especializades de Privacidn de Libertad.
5 | Asesorar a la autoridad de turno del Centro Juven#l de Privacion de Libertad en todos los casos-
problema que se diluciden en las reuniones profesionales que merezcan especial atencidn.
6 | Supervision constante en fos Centros Juveniles de Privacion de Libertad.
7 | Apoyary Supervisar las accionies enfocadas a la reinsercién y rehabilitacién de los/las adolescentes
del Centro en coordinacion con la Direccién de Centros Especializados de Privacién de Libertad.
g | Gestionar y coordinar apoyo interinstitucional para implementar proyectos que sean de berefido
para los internos de los distintos Centros.
Supervisar constantemente que los expedientes cuenten con los registros juridicos, las
9 | actualizaciones disciplinarias, las consuitas médicas y demas documentacidn, induyendo los datos |
del tratamiente personat y confidencial de los y las adolescentes. -
10 Cfoadyuvar a la Direccién y Subdireccién en la prestacidn de servicios de manera transparente y
eficiente.
g1 | Supervisar que en los Centros se esté velando por la formacion integral y valores de los intemos del
Centro para que propicien su exitosa reinsercion social con vision a futuro.
12 Supervisar que se esté velando por Ia integridad fisica, alimentacion, vestuario, limpieza, formacion
y educacidn de los adolescentes internos en el Centro Juvenil de Privacién de Libertad.
13 Superwsar las salidas de ACLP a las audiencias de los diferentes juzgados, CCFI, hospitales, o
centros de internamiento especial cuanda el juez lo ordene.
14 | Supervisar los proyectos formulados por et personal del Centro y formular recomendaciones.
15 | Revisar y actualizar &| Manuai de Normas y Procedimientos v Manual de Organizacion y Funciones.
16 | Revision y actualizacion de Reglamento Intemo de los Centros de Privecion.
17 | Elaborar informes de actividades realizadas para sus superiores, ademas facilitar la informacion a |
incluir en la memoria anuat.
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Presentar informes a la Direccidn de Centros Especializados de Privacién de Libertad, sobre las
18 | supervisiones en los distintos Centros asi como de las recomendaciones para mejora en el
tratamiento de las v los adolescentes.

2023

Sug:lErvisar ¥ apoyar en todos los tramites administrativos durante eventos como amenazas, conatos |

19 | de motin, motin, rifias y otros eventos que pongan en riesgo la integridad fisica de las y Ius

adolescentes asi como del personal que labora en los Centros.

20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Escritorio, silla y todas las detalladas en ki tarjeta de responsabilidad.

Equipo de computo, UPS, telular, y todas las detalladas en la tarjeta de

Equipo responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo:
Lugar de trabajo: fEstrl_.u:llsrg en buenas cmdi;iar_ugs, segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacién adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurno. ]
Riesgos: Fisicos: motin, atentados, estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 40%

Especificaciones del puesto: =
Educacion: Acreditar titulo de nive! diversificado.

De preferencia contar con un afio de experienda, en tratamiento y

Experiencia: administracion de grupos vulnerables o en esirategias de seguridad y

control de masas.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos de los |

Cantros Juveniles de Privacién de Libertad.

Asesorar en la elaboraclon y actualizacién del Plan Anual de Compras
para realizar los pedidos respectivos que gestionen los insumos
necesarios para ef eficiente funclonamiento del Centro.

Asesorar a la autoridad de tumo de Centro en todas las actividades que
se desarrollan dentro del mismo.

Asesorar a la autoridad de turno del Centro en todas las actividades
técnicas, profesionales y administrativas y en la elaboracién vy
seguimiento de proyectos para beneficio de las y los adolescentes en
coordinacién con la Direcaidn de Centros Especializados de Privacion de
Libertad.

Asesorar a la autoridad de turno del Centro Juvenil de Privacién de
Libertad en todos los casos-problema que se diluciden en las reuniones
profesionales gue merezcan espedal atendon.

Revisar y actuaiizar el Manual de Normas y Procedimientes y Manuai de
Organizacion y Funciories.

Supervision constante en [os Centros Juvenites de Privaddn de Libertad.
Desarvoltar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Acreditar titule de nivel diversificado.

Competencias Conoclmiento en labores de recopilacion de informacion.
Profesionales: Conacimiento para capturar datos, analizar e interpretar datos.
Conociriientos, hebiidades v Conocimiento para disefiar e implementar herramientas automatizadas
destrezas. para una mejor recopilacidn y andlisis de informacion.

Cen congdmiento en paguetes de Microsoft Office, manejo y

Administracién de los recursos. -
Competencias Buenas releciones interpersonales, manejo y administracion de los
Personales: recursos, responsable, leal, puntual, profesional en sus acdones.
Capatidades, comportamientos y Manejo paquetes de Microsoft Office, Internet, etc,
recursos.

De preferencia contar con un aio de experiencis, en tratamiento y
Experiencia Laboral: administracion de grupos vulnerables o en estrategias de seguridad v

control de masas.

SECRETARIA DE BIENEQFAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 32



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

13.7 PSICOLOGO DE MONITORES

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del . . .
puesto: Psicologo de Monitores
b - Director yjo Subdirector de (@ Direccidon de Centros Especializados de
Lol e Privacidn de Libertad,
Subalternos: Ningung.
Brindar orientacion psicoldgica & los Monitores que laboran en los diferentes
Objetivo del puesto: | centros 2 cargo de la DCEPL, para maximizar el rendimiente y mejorar su
desamperio laboral y social.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Elaborar entrevistas a los Monitores que laboran en los diferentes centros a cargo de la DCEPL.
2 Aplicar ¢ interpretar pruebas Psicolégicas a los Monitores que laboran en los diferentes centros a
cargo de 1a DCEPL con el proposrtn de elaborar un informe individual de cada Monitor.
| Realizar evaluacion PSICO|DQICB y perfil de los Monitores que laboran en los diferentes centros a cargo
de la DCEPL.
4 | Elzborar informe correspondjenta del Monitor y entregarlo a la DCEPL.
5 Dar seguimiento al proceso psicoterapéutico de los Monitores que Iaboran en i0s diferentes centros a
i cargo de la DCEPL.
6 Promover acciones de prevencion y promocion de la sakul mental de acuerdo a las necesidades v
requerimientos de la DCEPL.
7 | Realizar fa medicion y valoracion del estado de salud mental de los Monitores e identificar los
problemas y necesidades de atencidn psicologica con veracidad. ]
8 Manejar y dominar métodos, técnicas y procedimientos especializados para la evaluacion, diagndstica
y tratamiento.
Asumir con responsabilidad y compromiso ético el proceso de tratamiento y rehabilitacion
9 psicologica, integranda ef conocimiento cientffloo ¥ su juicio critico a las situaclones presentadas con
precision.
Realizar investigaciones en psicologia con tendencia a la blsqueda de nuevos métodos y técnicas
10 | acordes con los avances de la dencia vy la tecnologia dando pricridad a los recursos y preducios
propios de la DCEPL y Subsecretaria de RRACLP.
41 | Partidpar en la organizacidn, direccion, ejecucion, supervision y evaluacion de los programas
prioritarios de salud en fos diferentes niveles de atencidn e Intervencion.
13 | Participar en la elaboracion de politicas de salud, planes estratégicos y planes operatives desde la
perspectiva de la salud mental para la prevencién, promocion & intervencién.
13 | Brindar atencion psicoterapéutica individual y grupal.
14 | Visitar los diferentes centros de privacion de adolescentes pa para realizar el trabajo de campo
necesario para la atencion de los Monitores.
15 Reportar mensualmente a Direccion de Centros Especializados de Privacion de Liberad tos avances,
metas y voiimenes del trabajo realizado. -
16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, o
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla.
Equipo Equipo de cdmputa, imprescra. )
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Materiales | Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo

Estructiura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y venlilacidn adecuadas.
Jornada de trabajo; Diurne.

Lugar de trabajo:

Riesgos: Fisicos: Eétrés,-fatigé, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:

Mental 85%

Fisico 15% -

Especificaciones del puesto
- Grado Académico a nivel de Licendatura en Psicologia.

Eucontin: - Colegiado Activo. [
| Experiencia; - Un afo de experiencia en puesto similar. ]
‘ PERFIL DEL PUESTO
- Elaborar entrevistas.
- Aplicar e interpretar pruebas Psicalgicas.
- Realizar evaluacidn Psicolégica y perfit de los Monitores que laboran en los
diferentes centres a carge de fa DCEPL.
- Elaborar informe correspondiente del Monitor y entregarlo & la DCEPL.
, - Dar seguimiento al proceso psicoterapéutico de los Monitores que laboran
Funciones: en los diferentes centros a cargo de la DCEPL.
- Brindar atencidn psicoterapéutica individual y grupal.
- Reportar mensualmente a la DCEPL los avances, metas y voldmenes del
trabajo realizado,
- Desarrcllar todas aquelias funciones inherentes al area de su
competencia. _ :
Requisitos minimos: | - g;?g;g?ﬂ;? a nivel de Licenciatura en Psicologia,
- Elaborar perflles psicolégicos acertados.
Competencias - Eaborar planes psicolégicos de acuerdo con fas necesidades de cada
ﬁ::;_‘;;’:;‘“"" habilidadesy | = anejar metodologias de investigacidn.

o - Manejo de técnicas psicométricas. o R
Competencias - Excelente comunicacion oral y escrita, disefiar y formular programas e
Personales: instrumentos de Investigacién psicoldgica, lider, proactivo/a, buenas
f"’“‘““'“”e‘*‘""‘”“’“‘m relaciones interpersonales, honrado/a, puntual.

Experiencia Laboral: | - Un afio de experiencia en puesto similar.
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13.8 MEDICO ODONTOLOGO

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del . »
o . Médico Odontologo
siato: - Director yfo Subdirector de la Direccién de Centros Especializados de
Lol Privacién de Libertad.
Subalternos: Ninguno
Prestar asistencia odontoldgica preventiva y curativa en general, atendiendo
Objetivo del puesto: v aplicando tratamiente dinico-bucal a los y las adolescentes, a fin de
preservar € bienestar y la salud bucal de los adolescentes tratados.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
1 Suministrar asistencia cdontologica preventiva, curativa y correctiva en general a los y las
adolescentes.
Examinar al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y determinar
2 B -
datos para el historial medice.
3 | Orientar a los pacientes en las tecm-s de salud bucal.
4 | Atender emergencias odontoldgicas. o i
5 | Supervisar técnicamente los programas odontoldgicos aplicados.
6 | Realizar tratamiento de prétesis, exodoncia, periodoncias, endodoncia y ortodoncia.
7 | Realizar trabajos de cirugia bucat menor.
8 | ilevar el contro! de los adelescentes tratados, con referencia breve del trabajo efectuado
" 9 | Realiza o pedido del material necesario y controlar la existencia de material de trabajo almacenado
10 Establecer las normas higiénicas que sean necesarias, en colaboracion con la direccion del centro
de intemamiento
11 | Supervisar la evolucion de los casos a sU cargo
12 | Atender cualquier llamada de emergencia, aln en horas y dias inhabiles
La organizacion de programas de odontologia preventiva y atencion primaria, charias en satud bucai
13 | dirigidas a los adolescentes e implementar acciones de atencion primaria en saiud {educacidn,
prevencion, rehabilitacion y curaddn)
14 | La realizacién de los exidmenes adontologicos que le sean requerides judicialmente
15 Registrar el trabajo reallzgdo en el centro y presentar & la direccion un i.nfm_'me mensual de las
actlvidades desartolladas, incluyendo en el mismo los datos estadisticos respectivos
16 | Asistir a foros, seminarios y/o conferendas relacionadas con el area de su competenda para
beneficio de los adolescentes
17 | Desarrollar todas aquellas fundones inherentes ail drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Camilla de emergencias, escritorio, silla |
Equo Instrumentos médicos que le sean a5|gnados equipo de computo, |mpresora
Materiales Papelera y (tiles de oficina

Condiciones de trabajo
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L de trabajo:
ugar de trabajo temperatura y ventilacién adecuados.

Jornada de trabajo: Diurno.

Fisicos, bioldgicos y quimicos: enfermedades contagiosas, atentados, estrés,

Rect: fatiga, alergias, ruido, terremotn, incendio
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 4084
Especificaciones del puesto
Educacién: Profesional Liniversitario graduado de Odontdlogo/a.

Colegiado activo.

Un afio de ejercicio profesional, de preferencia con experiencia en el

Experiencia: tratamiento y atencidn de adolescentes.

PERFIL DE PUESTO

- Suministrar asistencia odontolégica preventiva, curativa y comrectiva en
general a los vy las adolescantes

- Orientar a los pacientes en las téonicas de salud bucal

- Atender emergencias odontolégicas

- Supervisar téonicamente los programas edantoldgicos aplicadoes

- Realizar trabajos de cirugia bucal menor

- La realizacién de ios exémenes odontoldgicos que le sean requerides
judicialmente

- Asistir a foros, seminarios y/o conferencias relacionadas con ef area de
su competencia para beneficio de los adolescentes
Desarvolar todas aquelas funciones inherentes al &rea de sy
competencia.

Funciones:

Requisitos minimos: |- Profesional Universitario graduado de Odontdlogo/a.
- Colegiado activo.

Competencias - Principios y practicas odontolégicas preventivas, curativas y correctivas
Profesionales: - Brindar confianza y obtener la cooperacion del paciente

Conodimientss, habilidades v - Diagnosticar las lesiones existentes en |3 cavidad bucal del paciente y
destrezas. aplicar el tratamiento adecuado

Habilidad para elaborar informes médicos

Conocimientos de programas en ambiente Office e Internet

Competencias - Expresarse en forma clara y precisa verbalmente
Personales: - Habilidad para establecer relaciones de trabajo efectivas

Capacidades, comportemientosy | - Vocacion de Servicio
recursos.

Experiencia Laboral: |- Un afio de ejercicio profesional, de preferencia con experiencia en el
tratamiento y atencion de adolescentes.
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13.9 PERSONAL OPERATIVO PARA MANTENIMIENTO

Actualizacion No. | 004

Fecha: | 28 de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Personal Operativo para Mantenimiento

Jefe Inmediato:

- Director y/o Subdirector de la Direccion de Centros Especializados de
Privacion de Liberad

Subaltemos: Ninguno

Realizar reparaciones vy labores de mantenimiento de equipos v planta fisica

Objetive del puesto: del Centro, velando porque todas las areas funcionen de forma correcta y

optima.

Funciones y atribuciones principales:

Descripcion

1

Verificar y evaluar gue la infraestructura, equipos y mobiliarios del Centro se encuentren en
perfectas condiciones.

2

Reportar cualquier averia ocasionada enla planta fisica, equipos ¢ mobiliario del Centro.

Realizar reparaciones y labores de mantenimiento de equipos y planta fisica e instalaciones
aléctricas del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.

b

Reaiizar trabajos de albafiferia, pintura, carpinteria, plomeria, electricidad, herreria y otros que
sean necesarios en el Centro Juvenil de Privaddn dz Libertad.

Realizar solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones del area
de mantenimiento.

Realizar inventarios de equipos y materales de trabajo.

Realizar ei camblo de tuberias, cableado, bombillos, etc. en donde sea necesario.

Apoyar con la limpieza perimetral del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.

O (o~

Realizar las conexiones necesarias para que el Centro Juvenii de Privacion de Libertad, cuente con
la iluminacion necesaria para evitar incidentes nocturnos.

10

Atender cualquier problematica ocurrida durante su turno que necesite de sus actividades
operativas para resolverse.

11

Cumplir con las normas de seguridad dentro del Centro.

12

Revisar los sistemas de video vigilancla del Centro,

13

Presentar informes de las labores realizadas.

14

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Ninguno

Equipo

Insumas de mantenimiento (brochas, escalera, desarmadores, palas, £tc.)

Materiales Insumos para realizar mantenimiento

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura , higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y ventilacién adecuados.

Jarnada de trabajo: Riurna.

Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, tarremoto, incendio

Esfuerzo:

Mental

25%

Fisico

75%
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Especificaciones del puesto
Educacion: Gto. Primaria - o
De preferencia contar con un afo de experiencia en trabajo de
Experi H . .
encla mantenimiento o puestos similares.

Funciones:

PERFIL DE PUESTO_

Verificar y avaluar que la infreestructura, equipos y mobiliarios del Centro
se encuentren en perfectas condiciones.

Reportar cualquier averia ocasionada en la planta fisica, equipos o
moebiliarios del Centro

Rezlizar trabajos de albafilleria, pintura, carpinteria, plomeria,
electricidad, herreria y otros que sean necesarios en el Centro Juvenil de
Privacion de Libestad

Realizar inventarios de eguipos y materiales de frabajo

Apoyar con la limpieza perimetral del Centro Juvenil de Privacion de
Libertad o Detencién Provisional

Preseniar informes de las labores realizadas

Remozamiento de edificios

Revisidn de sistemas de video vigilancia del Centro

Desarroflar todas aquellas fundones inherentes al area de su |

competencia.

Requisitos minimos?

5to. Primaria.

Competencias
Praofesionales:

Conocdmientos, habilidades v
destrezas.

Conocimiento de insumos, materiales y otros derivados

Rapidez, prudencia, eficienda y razonamiento analitico, al momento de
realizar fas acciones de mantenimiento necesarias del mebiliario e
instalaciones del Centro

Competencias

Personales:
Copaodades, comportamientss y
IRCUrsns.

Iniciativa, cooperacion, trabajo en equipo, efectividad, discrecionalidad,
presentacién personal de acuerdo con el cargo, organizade, responsable,
innovacidn y creatividad, limpieza, puntualidad, honradez, buena
disposicion, cuidado de los recursos

Experiencia Laboral:

De preferencia contar con uUn afio de experiencia en trabajo de

mantenimiento o puestos similares.
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13.10 MONITOR ADMINISTRATIVO

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
:ombr:e funcionsl del Monitor Administrativo
L - Director yfo Subdirector de la Direccion de Centros Especializados de
pete Inpeeriata; Privacién de Libertad.
Subaltermos: Ninguno
Brindar apoyo administrativo mediante Ja atencion, seguimiento, registro y
o 3 control de tramites, actividades, documentacién y requerimientos del area
O s ey funcional, acorde con las normas y procadimientos intermos, asegurandc que
la gestidn integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
4 |Dar seguimiento & los djfemnteﬁ plazos administrativos establedidos por la Direccion de Centros
Especializados de Privacion de Libertad.
2 | Apoyar en la organizacion, control y resguardo de los decunentos administratives. )
3 Elaberar informes de actividades realizadas para entregar a sus superiores.
4 C?orcliinar con lps Centros Juveniles de Privacién de Libertad |a entrega 0 recepcion de documentos
oficiales.
Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Sodal de la
5 | Presidencia el seguimiento y entrega de documentacidn oficial solicita a la Direccidn de Centros
Especializados de Privacidn de Libertad.
6 Apoyar en el desarrallo de documentos oficiales o legales solicitados a la Direccion de Centros
Especializados de Privacion de Libertad. |
7 | Actualizar la informacion de la base de datos de la Direcdién de Centros Especializados de Privacion |
de Libertad, de forma diaria.
Coordinar y organiza con las diferentes unidades administrativas lo relative a {a recopilacién, |
analisis y presentacion de la informacién estadistica.
Organiza los procedimientos para ia recopilacion, y presentacion de informacion estadistica.
10 Establecer comunicacion con las unidades administrativa a través de enlaces o coordinadores
B asignados. |
11 | Analizar e interpreta informacion estadistica en general relacionada con la DCEPL.
12 | Preparar informes con los resultados del anélisis para toma de dedsiones o andlisis de la Direccion.
13 | Entregar las respuestas de informacion publica dentro de tiempo establecido de la misma.
14 | Reportar atrasos en los envios de informacion, uso inadecuado de los fermatas enviades, perdida
de informacion, alteracién de los datos a la autoridad de turno. ]
15 | Mantener en orden su 4rea de trabajo para un mejor desempefio de sus lzbores.
16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, sifla, archivo de metal.
| Equpo Equipo de cdmputo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop, cafionera.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
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Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con #uminacion,

- Coordinar y organiza con las diferentes unidades administrativas lo
relativo a la recopilacion, andlisls v presentacién de la informacion
estadistica.

- Preparar informes con los resuitados del andlisis para toma de dedisiones
o andlisis de la Direccion.

- Mantener en orden su area de trabajo para un mejor desempefic de sus
labores.

- Desarrcllar todas aquelfas funciones
competencla.

inherentes al area de su

temperatura v ventilacidn adecuados.
Jormada de rabajo: | Diurno.
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio. |
Esfuerzo: : ol ey T
Mental 60% -
Fisico 40%
Especificaciones del puesto
Educacion: - Titulo de Nivel Diversificado.
| Experiencia: - Ninguna experiencia en especifico. -
PERFIL DEL PUESTO B ]
- Dar sequimiento a los diferentes plazos administrativos establecidos por la
Direcctén de Ceniros Especializados de Privacién de Libertad.
Elaborar informes de actividades realizadas para entregar & suUs
superiores,
- Coordinar con los Centros Juveniles de Privacidn de Libertad la entrega ©
recepcion de documentos oficiales.
- Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Bienestar Social el seguimiento y entrega de documentacion ofidal solicita
Funciones: a la Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad.

Requisitos minimos:

- Titulo de Nivel Diversificado.

Competencias
Profesionales:

Conocimientos, habilidades vy
destrezas,

- Acostumbrado a trabajar bajo presion
- Creativo
Resolucién de conflictos

Competencias - Proactivo, puntual, alta responsabilidad en las tareas asignadas, buenas
Personales: ) relaciones humanas, integridad, trabajo en equipo, mantener una imagen
f‘:‘;cafrdsaoges' G e de credibilidad y moral en todas las acciones que realiza.

Experiencia Laboral:

Ninguna experiencla en especifico.
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14 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DE CENTRO JUVENIL DE
PRIVACION DE LIBERTAD

14.1 DIRECTOR DE CENTROS JUVENILES DE PRIVACION DE LBERTAD

ActualizacionNo. | 004 | Fecha: | =~ 28deabril2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesta;

Jefe Inmediato:

Director de Centro Juvenil de Privacion de Libertad

Director y/o Subdirector de Centros Especializados de Privacion de

Libertad.

Subdirector

Asistente.

Técnico Administrativo Financiero.

Filoto.

Procuraclor.

Médico General,

Enfermero.

Conserje.

Cocinero.

Psiciiogo.

Pedagogo.
- Trabajador Social.
- Maestro.
- Tallerista.
- Jefe de Monitores.
- Coordinador de Monitores.
- Monitor,
- Monitor Administrativo.
Representar Legalmente al Centro de Privacion de Libertad o Detencién
Provisional & su cargo, asi como dirigir todas las actividades del mismo,
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion

1 | Representar legalmente la Direccion del Centro de Internamiento a su cargo.
Informar en cada audiencia de revisién de la sancién sobre el cumplimiento del plan individual y
2 | proyecto educative, el comportemiento del adolescente dentro del centro y medidas disciplinarias
aplicadas.

__CJg_r.Wcar y dirigir las reuniones de junta técnica para integrar criterios en la realizacién general del
trabajo del centro de internamiento.
Coordinar las actividades del centro a su cargo y mantener comunicacidn efectiva con fa Direccién
especializada de Centros de Privacion de Libertad para la realizacion del trabajo docente y técnico.
5 Con,rdinar las acciones de seguridad del centro a su cargo con la Direccion de Operaciones ¥ |
Logistica.
6 Aggmir la responsabilidad de la implementacién de los aspectos técnico-administrativos del centro a
su cargo.

Subalternos:

Objetivo del puesto:
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7 | Coordinar y supervisar €l mantenimiento y reparacion de equipo y mobiliario del centro a su cargo.
informar a las awtoridades de la SBS v autoridades judiciales competenites sobre cuakjuier fuga,

8 | motin, enfrentamiento, evasidén o cualquier otro incidente que amerite fa intervencicn del personal
de la Direccién de Operaciones y Logfstica.

9 Dar cumplimiento al ingreso de los adolescentes en el centro a su carge, toda vez exista una orden
judicial 0 administrativa en el caso de traslados internos entre los centros de privaddn de libertad.

10 Supervisar la apertura de los expedientes respectivos de cada adolescente que ingrese al centro de
internamients.

Supervisar que los expedientes contengan las actuaciones disciplinarias, registros juridicos v

11 médicos, asi como todos los demas dooumentos con ia forma, el contenido y los datos det
tratamiento que deberdn formar parte del expediente personal y confidencial. Ninguna personz
adolescente podrd ser privada de libertad en un centro donde no exista este registro.

Verificar que se cologque en lugar visible y accesible una descripcion escrita de los derechos y

12 obligaciones de los adolescentes en un idioma que puedan comprender, junto con las direcciones
de las autoridades competentes ante las que puedan formular quejas, ast como de los organismos y
organizaclones plblicos o privados que presten asistenda juridica.

13 Coardinar porque exista separacidn entre adolescentes en situacidn provisional y sancionada
conforme o establece la Ley de Proteccion Integral de Ja Nifiez y la Adolescendia.

14 | Presentar al Consgje Consultivo de la SRRACLP, todos los casos o prob!emas que sa diluciden en las
reuniones de junta técnica que por su complejidad merezea especial atencidn.

15 Cooxdinar y garantizar la seguridad integral, alimentacién, vestuario, limpieza, educacion y valores
de los adolescentes internos en e) Centro a su @argo.

16 | Bxtender las acreditaciones respectivas del personal a su cargo.

17 Proponer a las personas que & su juidio reinan las condiciones que garanticen un trabajo eficdiente
para continuar dentro de la institucion.

18 | Proponer ante ia junta técnica del centro que dirige, quien suplird al personal ausente,
posteriormerite presentara la propuesta a la Direcddn de Recursos Humanos y Subsecratarfa.
Supewlsar y coordinar el cumplimiento de todas las actividades técnicas y administrativas, asi como

19 | gjecucion y seguimlento de proyectos para beneficio del centro en coordinacién con la DCELP, fa
SRRACLP vy la Direccién Financiera.

20 Reportar a la Direccion de Centres Especralizados de Pivacidn de Liberiad y la Direccion de

‘ Recursos Humanos las faltas cometidas por el personal a su cargo.
21 Apmbar y supervisar las compras emergentes a efectuarse a través del fondo roraiivo interno, |
a razonar y firmar las facturas que soporten los gastos realizados.

22 | Firmar las planillas de cada una de las facturas razonadas que soporten los gastos realizados a
través de Fondo Rotativo Interno. -

23 | Firmar los ingresos y egresos al almacén de Fondo Rotative Interno.

| 24 | Firmar los pedidos de Fonde Rotativo Interno.

25 | Firmar mancomunadamente con ef TAF los decumentos de Fondo Rotative Interno. )

Firmar diariamente fos formatos de distribucion de cornida y hacer un cuadro mensual con el

26 | nombre del personal de monitoreo y acompafiamiento permanente responsable de la distribucion
de alimentos, remitiendo una copia a ia SRRACLP.

27 | Ejecutar arqueos sorpresivos del Fondo Rotativo Intemo.

g | Presentar anuaimente el anteproyecto de presupuesto para el afio fiscal siguiente ante la Direccion
de Planificacion y Direccidn Financiera.

29 Rendir trimestraimente a la Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad un informe

- “7 | de las actividades técnicas realizadas y sus resultados, y anualmente memoria de trabajo.
30 Reallzar reuniones periodicas con el personal a su cargo para la planificacion de actividades y la
L recepcion de informes y observaciones. -
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31 | Garentizar el cumpliriento de la sancion impuesta a ios ACLP.
) Verificar las salidas de ACLP a fas audiendas de los diferentes juzgados, CCFl, hospitales, o centros
de internamiento especial cuando &l juez |o ordene.
13 ‘;Em?[P que los menls de alimentacion cumplan con el cuadro emifido por la Nutricionista de [a
3 Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con los lineamientos emitides por fa
DCELP y la SRRACLP.
35 | Gestonar apoyo por medio de Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales. ]
36 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. —
Responsabilidades:
Bienes | Archivo, escritorio, zjgfrigeradara, silla, televisor, v todas las detalladas en ia
| tarjeta de responsabilidad.
Equipo l Equipo de cémputo, impresora, UPS, fotocopiadora, radio transmisor, celular,
laptop, tafienera v todas las detalladas en la tarjeta de responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina,
R Condiciones de trabajo
Sy Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
Lugar de tabajor temperatura y ventilacion adecuados. -
Jornada de trabajo: | Mixta. )
A _ Fisicas vy bioldgicas: enfermedades contagiosas, amenazas y atentados, estrés,
Riesgow fatiga, alergias, ruido, terremota, incendio.
Esfuerzo:
Mental 72%
Fisico 25% . ]
Especificaciones del puesto |
- Acreditar titulo universitario a nivel de Licendatura en Ciencias Sociales, |
Educacion: Administracién, Abogado y Notario, psicologia 0 una carrera zfin al puesto. |
3 - Colegiado Active. |
- Des afios en administraddn y supervisién de personal, de preferencia contar
Experiencia: con  experiencia en atencién, control, tratamiento, orientacion vy
acompafiamiento de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Representar legaimente a la Direccion del Centro a su cargo.
Dirigir las actividades del Centro @ su cargo ¥ mantener una labor de
coordinacion con la DCEPL para la realizacion del trabajo docente y
téenico.

Coordinar de las acciones de seguridad del Centro a su cargo.
Implementar los aspectos técnico-administrativos del Centro a su cargo
Garantizar el cumplimiento de la sancién impuesta a los ACLP.

Supervisar el cumplimiento del proceso resocializador de los ACLP.
Desarrollar todas aquellas funclones Inherentes al drea de su
competencia.

Requisitos minimaos:

Acreditar titulp universitario a nivel de Licendatura en Cienclas Sociales,
Administracidn, Abogado y Notarie, psicologia o una camrera afin al
puesto.

Colegiado Activo.

Competencias
Profesionales:

Conocimientos, habilidades y
destrezas.

' 3 . ' .

Ceonocimiento de Leyes, tratados y convenios Nacionales e Internacionales
que protegen a la Nifiez y Adolescendia.

Capacitaciones, diplomados yfo estudios enfocados en la Nifez vy
Adolescencia.

Conocimiento en Derechos Humanos y perfiles criminolégicos.

Evaluacidn de procedimientos, ejecucion de controles intermnos,
implementacién de estrateglas de seguridad, orden interno, politicas y
reglas, normas y procedimientos.

Competencias Habflidad de comunicacidn oral y escrita, negociacidn, planificacian,
Personales: gjecucidn de controles intemos, implementacion de estrategias de
Eargcagr?{;gei comportarentos seguridad, liderazgo, cardcter, ética profesional.

Experiencia Laboral:

Dos afios en administracion y supervision de personal, de preferendia
contar con experiencia en atencion, control, tratamiento, orientacidn y
acomparnamiento de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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14.2 SUBDIRECTOR DE CENTROS JUVENILES DE PRIVACION DE
LIBERTAD

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Subdirector de Centro Juvenil de Privacidén de Libertad

Jefe Inmediato: - Director de Centro Juvenil de Privacic':_n de Libertad

Asistente

Teonico Administrativo Financiero
Plloto

Procurador

Médico General

Enfermero

Conserje

Cocinero

Subalternos: - Psicologo

Pedagogo

Trabaja Social

Maestro

Tallerista

Jefe de Monitores
Coordinador de Monitores
Monitor

Monitor Administrativa

Objetivo del puesto:

Asistic al Direcor en el desempefio de sus funciones y supliric en caso de
ausencia temporal o definitiva.

No.

Descripcion

1

Supervisar y garantizar el optimo cumplimiento de los procedimientos operativos.

Representar legalmente y tomar la responsabilidact det Centro en ausencia del Director/a.

Verificar y firmar ef control de la distribucion de alimentos.

I W M

Supervisar que los menis de alimentacién suministrades per la empresa de alimentacion cumplan
con los requerimientos emitidos por el drea de Nutricién.

Controlar los horarios de entrada y salida del personal y realizar @ control de la asistencia y
cumplimiento de actividades programadas del personal a su cargo.

Codirigir actividades del Centro y dar apoyo al Director/a.

Apoyar las acciones de seguridad del Centro juntamente con Ia Direcddn Operaciones y Logistica.

@ |~ oW

Informar a la autoridad de turno sobre cualquier fuga, motin, enfrentamiento u ofro incidente que
amerite intervencién del personal de Seguridad.

Supervisar que los expedientes cuenten cen los registros juridicos, las actualizadones disdplinarias,
las consultas médicas y demds documentacidn, incluyendo los datos del tratamiento personal y
confidendal de los y las adolescentes. Ningln adolescente podrd ser privado de libertad en un
centro donde no exista esta registro.

10

Autorizar nombramientos para comisiones de trabajo internas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SCCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 45




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

Proponer, supervisar y apovar el cumplimiento de todas las actividades técnices, profesionales y
11 | administrativas ¥ en la elaboracién y seguimiento de proyecios para beneficio del Centro en
coordinacién con fa Direccidén de Centros Especializados de Privacion de Libertad.
12 | Coadyuvar a 1a direccidn en la prestacién de servicios de manera transparente y eficiente.
13 Contralar i0s recursas materiales vy financieros asignados al Centro de forma transparente para
realizar todas las funciones.
14 Supervisar la cor'recta formacion integral y valores de los internos del Centro para que propicien su
exitosa reinsercion social con vision a futuro.
15 | Gestionar y coordinar apoyo interinstitucional.
16 | Salvaguardar el centre con medidas adecuadas de seguridad.
17 | Coordinar y garantizar la seguridad integral, alimentacion, vestuario, limpieza, educacion y valores
de los adolescentes internos en el Centro a su cargo.
18 Verificar las salidas de ACLP a las audiendias de los diferentes juzgados, CCFI, hospitales, 0 centros
de internamiento especial cuanda el juez lo ordene.
19 | Supervisar, dirigir y organizar el trabajo y funciones asignadas a los colaboradores bajo su cargo, |
debe reportat a su superior cualquier anomalia.
20 | Mantener una imagen de credibilidad v alto nivel profesional en todas las acciones que realiza.
21 | Revisar tos proyectos formulados por el personal a su cargo y velar por su seguimiento.
22 Apoyar y codirigir las reuniones del Equipo Profesional para integrar criterios en la realizacion
| general def trabajo.
93 | Presentar al Director del Centro Juvenil de Privacién de Libertad todos los casos-problema que se
diluciden en las reuniones profesionales que merezcan especial atencion.
24 | Llevar el control estadistico de los adolescentes internos en el Centro.
25 | Coordinar la efaboracion de los informes y estadisticas que requiera el Director 0 la DCEPL.
26 Proponer a quienes re(nan corwiciones que garanticen un trabajo eficlente para desemperiar
cargos en el establecimiento.
77 Participar y apoyar en actividades que optimicen los servicios y beneficien a los y las adolescentes,
asi coma actividades que inspiren el desarrollo humano y social de los atendidos.
28 Elaborar informes de actividades realizadas para sus superiores, ademas facilitar la informacion a
incluir en la memoria anual.
29 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Archivo, escritorio, rgfrigeradora, silla, televisor, ¥ todas las detalladas en la
tarjeta de responsabilidad.
Equipo Equipo de cédmputo, impresora, UPS, fotocopiadora, radio transmisor, celuIar,-I
laptop, cafionera y todas las detalladas en k& tarjeta de responsabilidad.
Materiales Ukiles de oficina.
Condiciones de trabajo R
2 Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, cor iluminacion,
Lugar de trabeo: temperatura y ventilacién adecuados. )
Jornada de trabajo: Mixta. -
Rlesgos: FFsicas y biqlégis: enfermedades contagiosas, amenazas y atentados, estrés,
fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendie.
Esfuerzo:
Mental 75%
Figico | 25%
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Especificaciones del puesto

Acreditar titulo universitario @ nivel de Licenciatura en Ciencias Sociales,

Educacion: Administracién, Abogado v Notario, psicologia o una carrera afin al puesto.
Colegiado Activo.
Un afio en administracion y supervision de personal, evaluacion, de
Experiencla: preferencia contar con experiencia en atencion, control, tratamiento,

orientacién y acompafiamiento de Adolescentes en Confiicto con l2 Ley
Penal.

_PERFILDELPUESTO ______

Representar legalmente y tomar la responsabilidad del Centro en ausencia
del Director.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos operativos.

Codirigir actividades del Centro y dar apoyo ai Directar.

Gestionar y coordinar apoyo interinstitucional.

Llevar el control estadistico de los adolescentes internos en el Centro.
Ceordinar la elaboracion de los informes y estadisticas que requlera el

Conocimientos, habllidades v
desirezas.

Funciones: Director o la DCEPL.
Dirigir las actividades del Centro & su cargo y mantener una labor de
coordinacidn con la DCEPL para la realizacidn del trabajo docente y |
técnico.
Coordinar de las acciones de seguridad del Centro a su cargo.
Desarroller todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Sociales,
Requisitos minimos: Administracién, Abogade y Notario, psicologia ¢ una carrera afin al
puesto.
B _ Colegiado Activo. B
Conocimiento de Leyes, fratados y convenios Nacionales & Internacionales
que protegen a la Niftez y Adolescencia.
Capacitaciones, diplomados y/o estudios enfocados en la Nifiez v
Compemncias Adolescancia.
Profesionales: Conocimiento en Derechos Humanos y perfiles criminoldgicos.

Conocimiento de procedimientos, ejecudidn de controles intemmos.
Implementacién de estrategias de seguridad, orden intema, politicas vy
reglas, normas v procedimientos

Manejo paquetes de Microsoft Office, Internet, etc

Competencias

Personales:
Capacidades, comportamientos
Y recursos.

Hablldad de comunicacidn oral y escrita, negociacion, planificacion,
ejecucidn de controles intemos, implementaddn de estrategias de
seguridad, liderazgo, caracter, ética profesional.

Experiencia Laboral:

Un afio en administracién y supervision de personal, evaluacion, de
preferencia contar con experiencia en atencion, control, tratamlento,
orientacion y acomparniamiento de Adolescentes en Confiicto con ia Ley
Penal.
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14.3 ASISTENTE

~ Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
l:ombrle funcional del TrR—
Jefe Inmediato: - Director yfo Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ningunc
Brindar apoyo al Centro Juvenil de Privacion de Libertad, en las actividades
Objetivo del puesto: secretariales, espedficamente en la recepcidn, control, redaccion,
trascripcion y archivo de documentos de correspondencia oficial,
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Elaborar todos los docurmentos que se requieran para el proceso administrativo de la Direccion.
9 Llevar la agenda de la autoridad de turno; mantenerla actualizada e informarle periddicamente
sobre las actividades 2 realizarse. -
3 | Archivar documentas y expedientes del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
4 | Elaborar y tramitar formatos que se utilizan en la Direccion, N
5 Recibir facturas, requerimientos, correspondencia y clasificaria para orientar su tramite.
6 | Reproducir material impreso para las diferentes actividades de la Direccidn, asi como oficlos,
memorandum, cartas, conocimientos, informes y otros documentos que se emiten.
7 | Recopilar y hacer llegar la informacion que el personel de la Direccién le solicite para sus funciones.
8 Hacer buen uso de los recursos, herramientas y demas eguipo que le provean para el buen
desemperio de sus funciones. _:
9 Registrar, archivar y enwiar oficios, grculares, informes y ofros que correspondan. ‘
i0 Atender a [as visitas que acuden directamente con la autoridad de turno del Centro Juvenil de
Privacién de libertad o detencién provisional.
1 gortesbt;ar y realizar llamadas telefonicas solicitadas por su superior y atender llamadas entrantes [
el publico.
12 | Anotar mensajes, avisos, Indicaciones y reportes para ser trasladados a donde corresponde.
13 I[;u(i:‘grpncar de las actividades del Centro Juvenil de Privacion de Libertad o Detencion Provislonai & la
14 | Identificar las necesidades especificas de informacién, capacitacion, atencion, asesoria ¥ p!'omocién |
que requiera el Centro, para satisfacer las necesidades de los programas de la Subsecretaria.
15 | Mantener una estrecha y constante comunicacion ¢on la autoridad da tumo.
16 Ejealizar actividades complementarias ascdadas al puesto o tareas soficitas por la autoridad de
mno.
17 | Atender denundas del plblico o personal e informar a la autoridad de turno.
18 Participar en las reuniones de la Direccion yfu otras como asistente de la autoridad a las que sea |
convacada,
19 Hacer [equlsiciones mensuzles de (tiles de oficina, imprenta y compras, para el Centro Juveni de
Privacion de Libertad o Detencion Provisional.
20 | Transcribir proyectos que le sean asignados.
51 | Solicitar y entregar materiales y Utiles de oficina al personal del Centro, llevando los controles
) correspondientes.
22 | Realizar inventario te materiales de oficina del Centro.
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23 | Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal.
Equipo Equipo de oémpute, impresora, scanner, fotocopiadors, laptop, cafionera.
Materiales Utiles de oficins.
I Sk By Condiciones de trabajo a
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,

temperatura y ventilacion adecuados.

Jornada de trabajo:

Diurna.

Riasgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruida, terremoto, incendio.
Esfuerzo: R 3 ¥
Mental 5%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto R
Educacion: - Titulo de nivel Diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Experiencia; - De preferencia cortar con un afio de experiencia en puestos similares.

PERFIL DEL PUESTO

Recibir, clasificar y remitir correspondendcia.
- Mecanografiar y distribuir correspondencia, documentacion, conocimientos y
providencias a donde correspanda debiendo llevar el control numérice.
| - Archivar con métodos funcionales de localizacidn toda la documentacion,
Funciones: - Atender llamadas telefdnicas, fax, alimentar programas de computadion.
) Fraccianar, transcribir y certificar actas.

Uevar el contrel y coordinacion de la agenda de la Direccidn.

Participar en reuniones o sesicnes de trabajo cuando se Ie solicite y revisar

el trabajo secretarial que de alli surja.

Desarrollar todas aquellas fundiones inherentes al area de su competencia.
qu_mSItos Tiulo de nivel Diversificado, de preferenda con estudios universitarios.
minimos:

Competencias . _ o
Profesionales: Conocimiento y experiencia en actividades secretariales y en asistencia a la
Conodimientos, habilidades ¥ Direccion, conecimiantes de programas en ambiente Office @ Internet.
destrezas.

Competencias Ordenada, organizada, puntual, buenas relaciones interpersonales, honrada,
Personales: acostumbrada a trabajar bajo presion, excelente presentacién personal,
Capeddades, comportantientos actitud de servicio.

Yy recursos. S—
E:g:?;{'ﬂa De preferencia contar con un afio de experiencia en puestos similares.
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14.4 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Actualizacién No. | 004 | Fecha: |  28deabril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombire funcional del Técnico Administrativo Financiero
puesto: -
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirecter de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno B
Planificar una corvecta ejecucion presupuestaria, controlar las actividades
" contables, los movimientos de fondo rotativo Intermno, velando por [a correcta
S I scatD: utilizacidn de los recursos y equipo asignado a cada actiﬁdadz‘::lminish'atjva
y/o financiera realizada en al Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
Funciones y atribuciones principales:
MNo. | Descripcion
1 Solicitar transferencias presupuestanas.
2 | Firmar mancomunadamente, autoridad de tumo y TAF, en Fondo Rotativo Interno.
3 | Realizar las compras menores.
4 | Manejer libros contables del Centro Juvenil de Privacién de Libertad.
5 | Operar en libros de control los articulos descritos en los docurmesntos de mgreso
6 | Elaboracién y entrega de cheques a proveedores,
7 | Elaborar ingresos a almacén de Fondo Rotativo Interno,
8 | Razonar y firmar las facturas con el nimero de fofio y libro de control.
9 | Uevar al archivo y custodia de copias de las planillas autorizadas.
10 | Llevar archivo y custadia de la documentacicin con valor para efectos de auditoria y fiscalizacion.
11 Eaahzar los registros de presupuestn y contables relaciones con las operaciones finandieras de la |
\reccion.
12 | Elaborar, trasladar planillas de page a proveedores para su aprobacién.
13 | Solicitar movimientos de la cuenta bancaria asignada a la Direccién, por lo menos dos veces al mes
en la agencia bancaria mas cercana.
14 Integrar las solicitudes_ge compras de insumos ne_cesarins para el correcto funcionamiento del
L Centro Juvenil de Privacion de Libertad al que este asignado.
' 15 | Realizar informes periddicos de ejecucion presupuestaria, manejo de fondos, compras y llevar una
comunicacion directa con la Direccidn Finandera vy la autoridad de turno.
16 Elaborar el Cierre de presupuesto anual, ?ﬂados financieros y hacer la proyeccion anual para los
presupuestos del Centro Juvenil de Privadidn de Libertad.
17 | Qustodiar documentos necasarlos para cumplimiento de sus funciones.
18 Eleabtorar el plan Anual de Compras y proponer las modificaciones necesarias en beneficio del
ntro.
19 Archivar cuad!'os, menus y formatos diarios de distribucitn de alimentos en e! Centro Juvenil de
Privacion de Libertad.
ap | Apovar en elaboracion de la estadistica quincenales y mensuales en la validacion de la boleta INE,
mandada por cada Centro Juvenil de Privacion de Libertad conforme el servicio de alimentacion.
71 Egaltizar requisiciones de Utiles de oficina, de imprenta y compras de acuerdo a la necesidad del
ntro.
22 Solicitar y entregar materiales y Utiles de oficina al personal def Centro, llevando los controles
correspondientes.
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23 Realizar actividades complementarias asociadas al puesto o tareas solicitas por la autoridad de
turno del Centro Juvenii de Privacidn de Libertad.
24 | Desarrollar todas aquellas funtiones inherentes al drea de su competenda.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal, caja fuerte.
. Equipe de compuio, impresora, scanner, laptop, cafionera, fotacapiadora,
Equipo i .
maquina de escribir.
Materlales Utiles de oficina. _
Condiciones de trabajo:
s Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
Lo 8 te a0 temperatura y ventilacién adecuados.
Jornada de trabajo: Diurna. o -
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:
Mental 85%
Fisico | 15% _ )
Especificaciones del puesto:
Educacién: ; Titulo de Perito Contador, de preferencia con estudios universitarios de
carrera afin al puesto.
- Un afo de experiencia como Técnico Administrativo Finandero de
Experiencia: preferencia en una dependencia Gubernamental yfo un afo de experiencia
en labores contables y financieras. J

Funciones:

" PERFIL DEL PUESTO

- Solicitar transferencias presupuestarias
- Elaborar programacién de cuotas financieras

Realizar las compras menares

Manejar bros de: bodega, libro de caja y bancos.

Elaborar ingresos a almacén de Fonde Rotativo Intermo.

Efectuar compras directas de Fondo Rotativo Interno.

Efaboracion de planillas del fondo rotativo y de proveedares,

Tramiter e formato a utlizar para fa distribucion de alimentos a la

Contraloria General de Cuentas

Archivar cuadro y formatos diarios de la distribucitn de alimentos

debidamente firmados por: monitor y autoridad de turno.
Archive y custodia de la documentadion con valor para efectos de
auditoria y fiscalizacién,
Realizar actividades complementartas asociadas al puesto o tareas
solicitas por la autoridad de turno del Centro Juvenil de Privacidn de
Libertad
Desarrallar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia,

Requisitos
minimos:

Tiulo de Perito Contador, de preferencia con estudios universitarios de
carrera afin al puesto,
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Competencias - Conocimiento de procesos financieros, Ley del Presupuesto, lLey de

Profesionalas: Contrataciones del Estado.

Conocimientos, hablidadesy | - Manetar el Siskema de Contabilidad Integrada a Gubernamental SICOIN.

desirezas. - Conocimiento del Manual de Clasificacién Presupuestaria.

Competencias

Personales: - Manejo y administracion dz los recursos, buenas relaciones laborales, ética

Capacidades, profesional, responsabilidad, puntualidad, habilidad gerencial.

comporamientos v recuwsos.

Experiencia - Un afic de experienda como Técnico Administrative Financiero de

Laboral: preferencia en una dependenda Gubernamental yfo un afio de experiencia
en labares contables y financieras.
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14.5 PILOTO

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Piloto
puesto:
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacidn de Libertad
Subalternos: Ninguno.
j Conducir el vehiculo def Centro Juvenil de Privacién de Libertad en las
MEiES D Ceumystn; distintas comisiones de manera eficlente.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Llevar el regisiro de los destinos y del combustible del vehiculo a su cargo.
2 Realizar la limpleza interior y exterior del vehlcuio
3 _' Preparar correctamente e automadvil segin los parametros establecidos y de segurldad para los
viajes a realizar y prevenir cualquier incidente o accidente.
4 Realizar las diligencias que le sean ordenadas por sus superiores, que sean en beneficio de las
funciones y actividades del Centro.
5 Reportar cualquier incidencia del automdvit al segura, en caso de desperfecto mecénico contactard
al Departamento de Servicios Generales y Transportes para ser referido al taller correspondiente.
6 | Lievar el control de los servicios del vehiculo.
2 | Chequear los lubricantes, combustible y agua que permitan mantener al automdvil en dptimas
condiciones. )
§ | Dar cumplimiento a las normas ‘de la institucion e informar a su superior cualquier eventualidad.
9 Realizar actwljdades de porteria y atencion en la entrada y/o de mensajeria que ‘e sean asignadas
por Sus superigres.
10 Proponer a la Direccién del Centro as mejoras que puedan fadilitar la convivencia en el edificio o
sean una mejora en {a prestacién de sus serviclos.
11 | Disponer adecuadamente de los vales de combustible.
12 | Desarrollar todas aquellas funcianes inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, lanta de repuesto, triquet, llave de chuchos, kit de herramientas,
cables de corrlente, extintor, conos preventivos. o
Equipo Chaleco anti balas, PR-24 (tonfa), radio, celufar.
Materiales Insumoas de limpieza del vehiculo.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estructura en buena_s cppdicinnes, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y ventilacion adecuados.
Jornada de trabajo: Mixta.
Riesgos: Fisicos: Accidentes, robos, atentados.
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75% )
Especificaciones del puesto
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2023

Educacion:

Acreditar diploma de nivel basico.
Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipo C.
Conocedor de la Ley de Transito.

Experiencia:

De preferencia contar un aio de experiencia en puestos similares,

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Realizar e transporte de personas vy materiales del Centro Juvenil de
Privacién de Libertad, a los lugares que se le asignen, dentro y fuera de la
ciudad.

Mantener disponibilidad en horas de trabajo para la reafizacion de cualquier
diligencia.

Reportar cualquier anomalfa o desperfecto por escrito para su gestion,
coordinacion y reparacion.

Coordinar y garantinzar dotacién suficiente de combustible, liquido de frenos,
agua, aceits, etc.

Mantener limpio el vehiculo que le sea asignado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Requisitos
minimos:

Acreditar diploma de nivel basico.
Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipo C.
Cenocador de la Ley de Transito,

Competencias
Profesionales:

Conad mientos, habilidades v
deslrezas,

Conduccion de vehiculos en ciudad y carretera, conocimiento de la ciudad,
de facil orientacién, acostumbrado a lidiar con el irafico.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos

| Y recursos.

Byenas relaciones interpersonales, trabajador, puntual, responsable,
honesto, honrado, buena disposicién.

Experiencia
Laboral:

De preferencia contar un afio de experiencia en puestos similares.
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14.6 PROCURADOR

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombyre funcional dal
puesto: Procurador
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno
Representar a los adolescentes ante los diferentes juzgados, presentar
documentos, recibir notificaciones, y ser quien se informe de todo lo que
Objetivo del puesto; sucede en el proceso de los adolescentes recluidos en el centro asignado. Es
responsable en la asistencia legal y dal cumplimiento de todos ios plazos |
establecidos para el debido proceso. 5
Fundiones y atribiciones principales:
Mo. | Descripcion
N Recabar dates correspondientes en el juzgado: numero de progeso y oficial responsable, fechas de
diligencias y presentaciornes de adolescentes en el juzgado para dar cumplimiento a las mismas.
2 Explicar a las y los adolescentes que ingresan al Centro Juvenil de Privacion de Libertad sus
derechos, Reglamento Interno, sanciones y recomendaciones de! procedimiento & seguir del caso.
3 Ser o} enlace entre los juzgades vy el Centro Juvenil de Privacion de Libertad. ]
4 | Documentar y actualizar el registro juridico de adolescentes atendidos.
Cuando lo requieran, orientar a la familia sobre las fases de la tramitacién del procedimiento de
5 adolescentas en conflicto con la ley penal, proporciondndoles la Identificacion de juzgado, causa,
oficlal a cargo v los datos del defensor publico asignado, sl es que no contaran con un defensor
particular,
6 | Coordinar con la Defensa Plblica aspectos que favorezcan a los atendidos.
Informar al Juzgado de control de Ejecucion y Defensa Pibiica de los ingresos o traslados de
7
adolescentes al Centro. [
8 | Presentar a lps juzgados los informes requeridos al Equipo Profesional.
9 | Participar cuando sea permitido, en audiencias de tramites de adolescentes.
10 | Garantizar 1a prestacion 6ptima de sus servicios, actividades o programas.
1 | Asesorar y resolver consultas, solicitudes, guejas y problemas que surjan con relacion al proceso
juridico legal de les adolescentes.
o | Coordinar el debido cumplimiento de las sanciones, disposiciones legales y técnicas que los jueces
emitan para los adolescentes.
13 | Mantener comunicacion profesional con los miembres dei equipo técnico del Centro.
14 | Apoyar fos Programas Institucionales y prestar asesoria juridica y legal en asunios de su
competencia, a lo$ superiores.
15 | Actualizar los expedientes, casos e informes de los atendidos.
16 | Convocar reuniones necesarias para definir la forma de trabajo de los procesos juridicos.
17 | Informar si hay vicios de procedimiento detectados a 1a Direccion y a la Defensa Pidblica Penal.
18 Asesorfa legal del cumplimiento de las normas de comportamiento y el régimen disciplingrio de los
| adolescenteas. - - B
19 Presentarse los dias de visita an los Centros, para informar a las familias del estado legal de los

€asos, en caso de requerirse.
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Agilizar, en coordinacion con los juzgados correspondientes y con la Defensa Plblica Penal, el
20 | egreso de los adolescentes que se encuentren en privacion de libertad provisional, asi come de
aguellos que hayan cumplide el plazo estipulado para la sancion.
21 Informar de manera periddica directamente & los adolescentes sobre los datos recabados acerca de
SUS procesos para coadyuvar a disminuir [os niveles de ansiedad en la poblacion privada de libertad.
2 Apoyar en fa realizacion de actividades culturales y deportivas que se reaficen en el Centro toda vez
no existan diligencias pendientes.
23 | Apoyar en gestionar repatriacién de adolescentes, en el caso de extranieros.
Coordinar con operadores del sistema de justicia v entidades necesarias la solicitud de examen
24 | médico forense en Yos casos en los cuales se presumiere la mayoria de edad de adolescentes en los
Centros y gestionar el traslado a un centro de adultos en coordinacion con agencias judiciales.
25 | Asistir y participar en las reuniones y juntas técnicas de Equipo Profesional.
2% Presentar informe de programacidn de actividades dentro y fuera del centro, a la Direcdon de
Centros Especializades de Privacion de Libertad, en caso se requiera.
7 | Apoyar en la elaboracion de Actas administrativas yfo procesos disciplinarios cuando le sea
requerido.
28 | Desarrollar todas aqueltas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silayarchivo. o
Equipo Computadora, imprasora, fotocopiadora y escaner v las que se le asignen en
su tarjeta de responsabilidad.
Materiales Papelera y Utiles de oficina. )
Condiciones de trabajo
o Estructura an buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trahajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuades.
Jornada de trabajo: Diurmna. B
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%
Especificaciones del puesto
- Titulo 2 nivel diversificado y cince semestres de estudios universitarios
Educacion: aprobados en la carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sodiales y
Abogado y Notarle. -
. . - De preferencia contar con un afio de experiencla en labores afines de
Experiencia: procuraclén. .
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PERFIL DEL PUESTO
- Ser enlace y recabar datos en ks juzgados.
Actualizar el registro juridico de los adolescentes,

- Agilizar, en coordinacién con la Defensa Plblica Penal, el egrese de los
adolescentes que se encuentren en privacion de libertad provisional o
sancicnada.

- Orientar a la familia sobre la situacion juridica y tramites a realizar en
relacién con los adolescentes en conflicto con la ley penal.

| - Informar de manera pericdica directamente a los adolescentes sobre los
datos recabados acerca de sus procesos legales.

- Apayar en la realizacidn de actividades culturales y deportivas.

Funciones: - Informar los vicios de procedimiento detectados a la direccion del centro
y ala Defensa Piblica Penal.

- Asistir y participar en |as reuniones o Juntas que se convogque.

- Mantener coordinacidén con la Defensa Plblica en todos los aspectos que
favorezcan a la poblacidn

- Coordinar con los operadores del sistema de justida y entidades
necesarias la soficitud de examen médico forense.

- Apoyar en la elaboracion de Actas administrativas y/o procesos
disciplinarios cuando le sea requerido,

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su
competencia. l
Titulo a nivel diversificado y cinco semestres de estudios universitarios |
aprobados en ia carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sodales ¥

Requisitos minimos:

Abogado y Notario.
Competencias - Conocimiento y manejo en leyes, capacided para solucionar casos
Profesionales: legales, retencion de informacién en cuestiones legales, [
Conodimientos, habilidades y - Disposicién para trabajar con otras disciplinas (trabajo social, psicologia, |
tesirazas, medicina, entre otras).

- Ser ético y demostrar aito nivel profesional en las acciones realizadas.

Competencias - Excelente comunicacién con todos los implicados (jovenes, familiares,
Persohales: personal de juzgados, equipo técnico), capacidad de coerdinacion,
Capacidades, comportamientos y orientadén, ser ordenado y metddica en todos los procesos legales. Ser
recursos, responsable, honesto, ordenado y puntual, reservado. Capacidad para

trabajar bajo presion.
Experiencia Laborak: |- De preferencia contar con un afio de experiencia en lehores afines de

procuracion.
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14.7 MEDICO GENERAL

| Actualizacién No. | 004 | Fecha: | = 28deabri2023
SECRETARIA DE BIEMESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del . ' |
Suiest: Médico General
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno ) ) -
Brindar serviclos médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando
Objetivo dal puesto: a pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de los y las
adolescentes, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

1 Realiza:r consultas médicas cuando ef caso lo amerite a los y las adolescentes y personal en
genera

2 | Establecer normas higiénicas que sean necesarlas, en colaboracion con la direccion del centro.

3 Practicar el examen clinico sistemético a las y Jos adolescentes, anotando en la ficha médica que
para el efecto se llevard como registro para cada uno de elios, los datos clinicos obtenidos.

4 Coordinar y dar seguimiento a examenes de laboratorio, Rayes X v los que sean negesarios para
completar la ficha médica y llegar a una conclusldn en su diagnostico,

5 | Planificar, coordinar y supervisar la labor del personal de enfermeria.

6 | Elaborar el examen fisico de los adolescentes y registrario en el Plan Individual.

7 | Llevar el control evolutivo de los cases a su cargo.

3 Atender a cualquier llamada de emergencia, ain en haras y dias inhablles cuando se encuentre de
turno.
Organizar los programas de medicina preventiva y atencion primaria, coordinar charlas educativas |

9 | sobre prevencion de enfermedades dirigidas a los v las adolescentes e implementar acciones de
atencion primaria en salud {educacidn, prevencion, rehabilitacidn y curacion).

10 | Participar en reuniones de la junta técnica en caso se le requiera.

11 | Realizar los exdmenes médicos que le sean requeridos judicialmente.

12 Registrar el trabajo realizado en ef centro y presentar a la direccion un resumen mensual de las
diversas actividades desarrolladas, intluyendo en el mismo los datos estadisticos respectivos.

13 Informar de casos especiales luege de haber evaluado a los adolescentes y solicitar su traslado a
un centro hospitalario que pueda atenderio.

14 gza:tizar informes para la solicitud de evaluacion del INACIF a las y los adolescentes intermos en el

ntro.

15 | Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.

16 | Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerite,

17 | Levar el control diaric de consultas y registro estadistico de las enfermedades que se presentan.

18 | Dar seguimlento a ks tratamientos de los pacientes, a través de consultas fijadas.

19 | Asistir casos de emergencia presentados en el Centro Juvenii de Privacion de Libertad.

20 Practicar curas e intervenciones de cirugia menor.

21 | Administrar medicamentos y aplicar traiamientos.

22 | Elaborar histofial médico de los pacientes.
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23 | Elabora, firma y convalida certificados médicos.
24 | Elabora requisicion de medicinas que reguiera el Centro Juvenil de Privacién de Libertad.
25 | Mantiene en orden equipa v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
26 Realizar invantario de los medlcamentos vencidos y reportar de inmediato a la autoridad de turno
v al TAF para realizar el procedimiento corvespondiente.
77 | Solicitar y controlar ol stock de medicamentos e insumos mds comunes que se utilizaran en el
Centro Juvernil de Privacion ce Libertad.
28 | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
29 | Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Camilla de emergencias, escritorio, silla. |
Equipo Equipo médico, equipo de compato, impresora. _i
Materiales Papeleria y Utiles de oficina. S
Condiciones de trabajo
_ Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
Lagardelabare: temperatura y ventilacién E-.tdel:.‘.ua.;j0?.-:l ]
Jornada de trabajo: Diurna.
Fisicos, biolbgicos y quimicos: Contacte directo con sangre u otros fluidos
Riesgos: bioldgicos, motines, atentados, estrés, fatige, alergias, ruido, terremoto,
incendio.
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20% . ]
X Especificaciones del puesto
ional Universitaric graduado de Médico y Cirujano.
Educackén: gﬁfezsi;fagﬁqu g | ¥y Hng -
N Un afio de ejercicic profesional de preferencia, con experiencia en €l
Experiencia: . g
tratamiento y atencidn de adolescentes.
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Funciomes:

PERFIL DE PUESTO

Realizar consultas médicas cuando el caso lo amerite a los y las
adolescentes y personal en general.

Elaborar el examen fisico de los adolescentes y registrario en et Plan
Individual.

Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.

Asistir casos de emergencla presentados en el Centro Juvenil de Privacidn
de Lihertad.

Practicar curas e intervenciones de drugia menor.

Administrar medicarnentos y aplicar tratamientos.

Elaborar historial meédico de los pacientes.

Elabora requisicion de medicinas que requiera el Centro Juvenil de
Privacion de Libertad.

Elabora informes petiddicos de las actividades realizadas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
cormpetencia.

Requisitos minimos:

Profesional Universitario graduado de Médico y Cirujano
Coleglado activo.

Competencias
Profesionales:

Conocimientos, habilidades v
destrezas.

Medicing general.

tos principios vy précticas de medicina y cirugia,

Las t8cnicas para tratar enfermedades v heridas.
Conocimientos de programas en ambiente Office e Internet.

Competencias

Personales;
Capaddades, comportamientos y
recirsos.

Que posea razonamiento verbal y matematico, habilidad para trabajar en
eauipo, capaz de integrar conocimientos, manejo de stress para dirigir,
controlar cualquier situacion que se pueda presentar. Trabajar con
precision dentro de los limites, tolerancias o normas establecidas.

Experiencia Laboral:

Un afo de ejercicio profesional de preferencia, con experiencia en el
tratamierto v atencisn de adolescentes.
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14.8 ENFERMERO

Actualizaciéon No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del
puasto: Enfermero
Jefe Inmediato: - Director yfo Subdirector de Centra Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno
Apoyar al servicic médico, aplicande tratamientos preventivos y curativos
Objetivo del puesto: segln indicaciones previas, & fin de garantizar un eficiente servicio
medicofasistendal a las y los adolescentes.
Funciones y atribuciones principales:
i Recibe a los pacientes que asisten a la consulta.
2 | Asiste al médico dei Centro durante [a consulta,
3 | Aplica tratamientos preventivos y curativos, segun indicaciones médicas.
4 | Organiza, esteriliza y prepara equipos y materiales médicos-quirlrgicos.
5 | Asigna citas y lleva el registro de pacientes atendidos. o
6 | Elabora y lleva &l contrel de las requisicionies de materiales y equipos de trabajo.
7 | Atiende v orienta al personal que solicita asistencia médica,
8 | Aplica cuidados inmediatos en situaciones de emergencia.
9 | Verifica el estado y funcionamiento de materiales y equipos del drea. B
10 | Realiza inventario del matetial en existencia. B
i1 Vigilar y fratar de forma continua a los adolescentes privados de libertad que ameriten reposo
completo o aislamiento por causa de enfermedad.
v Acompafiar a los adolescentes a tratamiento hospitalario en su horario normal de actividades y bajo
ia custodia del personal de seguridad en coordinacion médica.
13 | Dar dierre al expediente médico,
Anexar las evaiuaciones y revalidaciones correspondientes {pediatria, neurologia y laboratorio) al
14
expediente.
15 | Tener al dia los expedientes de los adotescentes a los cuales se les dara consuita,
16 | Elaborar notas de enfermeria de forma dara y acorde a Iz situacion presentada.
17 | Complementar las hojas de morbilidad diaria y tratamientos.
18 Trarpitar ¥ ooorgiinar s_;en_":pios rpédicm y de laboraterio que se requiere para las y los adolescentes
seguin orden médica, judicial o institucional.
19 | Desarrollar las actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion.
20 Llevar registro y control de peso v talla rindiendo un informe trimestral al médico asignado al centro
y al nutricionista.
21 Suministrar medicamentos seglin prescripcion médica a los y las adolescentes.
9 | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
23 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Responsabilidadess | =
Bignes Camiifia de emergencias, escritorio, silia.
Equipo Equipo médico, equipo de computo, impresora.
Materiales Papeleria y (tiles de oficina.
Condiciones de trabajo
=N Estructura en buenas condicionas, sequra, higiénica, ordenada, con iluminacion,
Lugandaibrssio: temperatura y ventilacién adecuados.
Jornada de trabajo: | Diumo.
Fisicos, bioldgicos y quimicos: Contacto directo con sangre u obtros fluidos
Riesgos: bioldgicos, motines, atentados, estrés, fatiga, alerglas, ruido, terremoto,
incendio.
Esfuerzo:
Mantal 40%
Fisico 60%
Especificaciones del puesto
Educacion: Titulo de auxiliar de enfermeria.
lencia: Un afio de ejercicio profesional, de preferencia con experiencia en el
_E)cper T‘ia' tratamiento y atencin de personas adolescentes. B
PERFIL DE PUESTO
- Asiste a médico del Centro durante la consulta.
- Aplica tratamientos preventivos y curativos, segln indicadiones médicas.
- Atiende y orienta al personal que solicita asistencia médica.
- Elaborar notas de enfermeria de forma clara y acorde a fa situacion
presentada.
Funciones: - Suministrar medicamentns segin prescripcidn médica a los v las
adolescentes.

-  Elabora informes perddicos de las actividades realizadas.

- Aplica cuidados inmediatos en situaciones de emergencia.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at rea de su
competencia.

Requisitos minimas:

- Titulo de auxiliar en enferrneria.

Competencias - Principios y técnicas de enfermeria.
Profesionales: - Practicas de enfermeria.
Conocimientos, habilidades y - Primeros awxilios.
destrezas, - Cirugia menor.
- La administracidn de medicamentos y tratamientos.
- El manejo y mantenimiento de equipos médicos.
Competencias - Tratar en forma cortés y efectiva a los adolescentes y personal del Centro.
Personales: - Comunicarse en forma dara y predsa de manera ol y esarita.
Capacidades, comportamientos y Orggnizar el trabaje.
recursas. Captar y sequir instrucciones orales y escritas.
o Fadlidad de expresion. -
Experiencia Laboral: Un afio de ejercitio profesional, de preferancia con experiencia en el

tratamiento y atencicn de personas adolescentes.
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14.9 CONSERIE

Actualizacién No. | 004 | Fecha: [

~ 28de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

p : Conserje
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Realizar actividades de limpieza, mantenimiento, conservacion y vigilancia de
las instalaciones, equipo y mobiliario propiedad de fa SBS, contribuyendo al
mejoramiento del ambiente y calidad de vida de todos los habitantes del
Centyo Juvenil de Privacidn de Libertad.

Funciones y atribuclones principales:

No. | Descripcién

1 | Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general del area asignada y det mobifiario y equipo
correspondiente,

o | Realizar, periddicamente, limpleza en ventanas, techas y paredes de las instalaciones del drea
asignada. -

3 Auxiliar an labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en el movimiento de objetos
semipesados.

4 | Reportar a la autoridad de turno los desperfectos que detecte dentro de su &rea asignada.

5 Solickar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento
correspondiente,

6 Martener en buen estade los utensiiips necesarios para realizar sus labores.

7 | Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar €l aseo de emergencia que se
presente,

8 Mover v reacomodar &l mobiliario, equipo v accesorios que sea necesario para el cumplimiento de
sus funciones.
Recolectar ia basura de su drea y controlarla en los depdsitos establecdidos.

o | Flecutar y organizar el mantenimiento de la limpieza y el ornato de las areas.

11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Mueble de cuatro entrepafios y los bienes que se le asignen
Equipo Equipo de limpieza
Materiales Acoesorios y productos de limpieza
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condicionas, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,

temperatura y ventilacion adecuados.

Jomada de trabajo: Diumo.

Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:

Mental 25%

Fisico 75%
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Especificaciones del puesto

Educacion: B Diploma de sexto primaria.
. - De preferencia contar con un afio en puesto similar de limpieza, utilizacion
Experiencia: . . oo . x
de equipa de limpieza, bairer, trapear, sacudir, limpiar areas grandes.

_PERFIL DE PUESTO

Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general def drea asignada y
del mobiliario ¥ equipo correspondiente

Awdiliar en labares de servido, cuando asi se requiera, asi como en el
movimiento de objetos semipesados

Mantenar en buen estado los utensilos necesarios para realizar sus
fabores

Funclonss: Recolectar la basura de su area y controlaria en los depositos
actablecidos.
Ejecutar y erganizar € manienimiento de |a limpieza y el omato de las
areas.
Desarrcllar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos: Diploma de sexto primaria.

Competencias Destreza manual, actitud de serviclo, limplieza v orden

Profesionales: Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas

Cenodmientos, habifidades y
destrezas.

Barrer, trapear, sacudir, limpiar areas grandes

Competencias Discrecion y respeta de la jerarquia y de las personas

Personales: Habhilidad para establecer y mantener buenas relaciones inberpersonaies
Capacidades, comportamientos y Presentacion personal de acuerdo &l cargo

recursos.

Experiencia Laboral: De preferenda contar con un afio en puesto similar de limpieza,

utilizacidn de equipo de limpieza, barrer, trapear, sacudir, limpiar areas
grandes.

- —_— e m—_
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14.10COCINERO
Actualizaciéon No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Cod
plicsto: ocinero
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subaltarnos: Ninguno
o i k Preparar y servir los alimentos a las personas gue se indique por |a Direccion
Dtjstvo e puasto: del Centra Juvenil de Privacién de Libertad
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
i Realizar con eficiencia las labores gue le sean encomendadas per la direccion del centro de
conformidad con las normas, atrdbuciones y procedimientos establecidos.
2 Ser responsable del orden y aseo de su area, asi vomo velar por la conservacion y buen uso de
enseres, equipo y material a su cargo.
3 Cuidar su higiene, debiendc presentarse & sus labores debidamente uniformados. El uniforme debe
estar siempre en buen estado.
4 | Solicitar a la autoridad de turno los Utiles necesarios de acuerdo a su puesto.
5 | Reportar cualquier desperfecto en el drea de trabajo.
6 | Elaborar los aimentes de acuerdo con el ciclo de ment establecide.
7 | Servir en el drea respectiva la alimentacldn para las y los adolestentes,
g Cuidar que la comida sea de la mejor calidad, preparando alimentos con las mas altas medidas de
higiene.
g Elabarar recetario de diferentes tipos de platos a servir én el desayuno, almuerzo y cena. Asi como
refaccionies que ¢entribuyan en el adecuado crecimiento corporal y mental de los adolescentes.
i | Sollctar a 1a autoridad de tumo Jos viveres necesarios de acuerdo a los ciclos de mend.
11 | Verificar que los viveres estén en el lugar y en el memento que se necesiten.
12 | Cumplir con el horario establecido para servir los alimentos.
13 Cumplir con las instrucciones de la enfermeria, medicina y el departamenta de nutricion en
aspectos de higiene, preparacion y manipulacion de alimentos.
14 Asistir a Jas reuniones de personal para el que fuere convocado ¥ a los cursos y charlas que se
" | impartan para su adiestramiento. -
15 | Revalidar cada tres meses su tarjeta de salud.
16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Estufa industrial, refrigeradora industrial, horno industrial
Equipo Utensilios de cocina
Materiales Accesorios y productos de cocina -
Condiciones de trabajo
i Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
b cemini0: temperatura y ventilacidn adecuados.
Jomacdla de trabajo: Diurna.
Riesgos: Fisicos: Motines, atentados, estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio
Esfuerzo:
Mental 30%
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Fisico ] 0% -
Especificaciones del puesto
Educacion: Diploma de sexl:o primaria.
Cursos de caocina.
Experiencia: - De preferencia contar con un afio de experiencia laboral en puesto simifar. |

‘ PERFIL DE PUESTO
- Elaborar los glimentos de acuerdo con el cicla de mend establecido.

Servir en el area respectiva la alimentacion para las y los adolescentes,

- Cuidar que la comida sea de la mejor calidad, preparando alimentos con
Funciones: las mds altas medidas de higiene.

- Cumplir con el horario establectda para servir los alimentos.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
Diploma de sexto primaria.

Requisitos minimos: Cursos de cocina.

Competencias

Profesionales: - Conocimientos en cocina

Conocimientos, hebilidades y - Iniciativa para preparar platillos

destrezas. - o

Competencias - Discrecién y respeto de 2 jerarquia v de [as personas

Personales: - Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

Capacidades, comportamientos y | - Presentacion perscnal de acuerdo al cargo

FeLuTE0s. - Responsable

Experiencia Laboral: - De preferencia contar con un afio de experiencia laboral en puesto
similar.

- I | I - L} — T || _ ]

SECRETAR{A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 66



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

14.11 PSICOLOGO
Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023 |
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del .
i Psicologo
Jefe Inmediato: - Director yfo Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalbernos: Ninguno
. . | Brindar orientacion y atencion psicologica a los y las adolescentes recluidos en
Objetivodel puesta: | |+ contros Juveniles de Privacion de Libertad a cargo de la DCEPL.
Funciones y alribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Elzbarar entrevista inicial, con 2l objetivo de establecar empatia con los adolescentes,
Realizar entrevistas iniciales a los adolescentes de reciente ingreso, utilizarla como una herramienta
5 | Informativa de primer contacto con el adolescents, que permita identificar las necesidades a cubrir
por los profesionales. La entrevista puede ser utilizada para la elaboracion del plan individual v
proyecto educativo, si fuera necesario. ) - )
3 Aplicar e interpretar pruebas Psicologicas a los y las adolescentes con el propdsito de elaborar un
informe individual de cada adolescente.
4 | Realizar evaluacion Psicotdgica y perfil de los y las adolescentes, iniciando su historial dinico,
resultada de las pruebas, examen mental, comentarios y recomendaciones profesionales.
5 | Elaborar informe correspondiente de las y los adolescentes y trasladarlo 2 la autoridad de turno.
6 | Elaborar y ejecutar 2l plan individual del adolescente sancionado.
7 Realizar las modificaciones y/o ampliaciones del plan individual, solicitadas por el Juzgado de
Control de Ejecucion de Medidas, en caso de otorgarsele un cambio de régimen al adolescente.
g Dar seguimiento al proceso psicoterapéutico de los adolescentes, y revisar los casos asignados para
la blisqueda del material idéneo a utifizarse en la atencion individual.
g Promover acclones de prevencion y promoddn de la salud mental de acuerdo a las necesidades y
requerimientos del Centro, DCEPL y Subsecretaria de RRACLP.
10 | Realizar la medicién y valoracién del estado de salud mental de los adolescentes e identificar los
problemas y necesidades de atencidn psicoldgica con veracidad.
11 Manejar y dominar métodos, técnicas y procedimientos especializados para la evaluacion,
diagnostice y tratamiento.
Asumir con responsabilidad y compromiso ético el proceso de tratamiento y rehabilitacion
12 | psicoldgica, integrande el conocimiento dentifico v su juicio critico a las situaciones presentadas
con precision.
Realizar investigaciones en psicologia con tendendia a la biisqueda de nuevos métodas y téenicas
13 | acordes con los avances de la ciendia y la tecnologia dando prioridad a los recursos y productos
propios de la DCEPL y Subsecretaria de RRACLP.
14 Participar en la organizacion, direccion, ejecucion, g.upervisién ¥ evaluacion de los programas
priaritarios de salud en los diferentes niveles de atencion e intervencion.
15 | Participar en la elaboracion de politicas de salud, planes estratégicos y planes operativas desde la
perspectiva de la salud mental para la prevencidn, promocién e intervencion.
16 | Brindar atencidn psicoterapéutica individual y grupal.
17 | Reportar mensualmente a Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad los avances,
metas y volimenes del trabajo realizado.
18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. ]
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Respons—ai:i-iiidads:
Bienes Escritorio, silla
Equipo Equipo de computo, impresora
Materiales Papeleria y material didactico

Condiciones de trabajo TR e
Lugar de trabago: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,

temperatura y ventilacién adecuados.
Jornada de trabajo: | Diurna.
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, ferremotn, incendio
Esfuerzo:
Mental o90%
Fisico 10%
Especificaciones del puesto
) Titulo de Licenciatura Psicologia clinica o general.
Fducackin; Colegiado activa.
encia: De preferencia contar ¢on un afio de experiencia profesional, con atencidn

de casos nifiez y adolescencia,

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Elaborar entrevistas.
Aplicar e interpretar pruchas Psicoldgicas.

Realizar evaluacién Psicoldgica y perfil de los v las adolescentes, iniciando
su historial clinico, resultado de las pruebas, examen mental, comentarios
y recomendaciones profesionales,

Dar sequimientc al proceso psicoterapéutico de los adolescentes, y revisar
los casos asignados para la bilsqueda def material idoneo a utilizarse en ia
atencion individuat.

Elzborar v ejecutar el plan individual del adolescente sancionado.

Brindar atencién psicoterapéutica individual y grupal.

Desarrollar todas aquellas fundones inherentes al area de su
competencia.
Requisitos minimos: |- Titulo de Licenciatura Psicologia clinica o general.
- Colegiado Adtivo.

Competencias

Profesionales:
Conocirmientos, habilldades y
desiTezas.

Elaborar perfiles psicologicos acertados
Elaborar planes psicologicos de acuerde a las necesidades de los y las
adolescentes
- Manejar metodologias de investigacion
- Manejo de técnicas psicométrica
‘Manejo de Paquetes de Microsoft Office

Competencias
Personales:
Capaddades, comportamientos
Y TerErsos,

- Excelente comunicacion oral y escrita.
- Disefiar y formular programas e instrumentos de investigacidn psicolégica.
- Lider, proactiva/a, buenas relaciones interpersonales, honrado/a, puritual

Experiencia Laboral:

- De preferencia contar con un afio de experiencia profesional, con atencion
de casos ninez vy adofescencia.

.______-._-._mv.—,.l_;
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14.12 PEDAGOGO
Actualizacion No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funciomnal del
puesto: Pedagogo
Jefe Inmediato: - Director yfo Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Minguno
Atender Pedagogicamente a los adolescentes de acuerdo a ios programas
Objetivo del puesto: oficiales y al programa anual de actividades educativas del Centro Juvenil de
Privacién de libertad y el Centro de Educacion Extra Escolar.
' Funciones y afribuciones principales: i i h e
No. | Descripcion
1 | Participar activamente en la junta técnica (Articulo 3, inciso g, Decreto 218-2010).
2 Participar activamente en la Junta Disciplinaria (Articulo 3, inciso h, Decreto 218-2010).
3 Disefiar, establecer, planificar y organizar programas y actividades educativas variadas que
contengan !a formacion necesaria para los adolescentes reduidos en el Centro.
4 Elaboracion, reproduccion, cempaginado y entrega de informes evolutivos al profesional designado
para evacuacion de audiencias en e! juzgado de control de ejecucion de medidas.
5 Evacuar audiencias de revision en el Jurgado de Contral de Ejecucién de Medidas para
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
6 | Gestionar el expediente educativo de los adolescentes del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
7 Gestionar la respectiva inscripcion en los distintos programas educativos de cade uno de los
adolescentes en los distintos niveles educativos.
8 | Coordinar la labor educativa en el centro.
9 | Realizar entrevista inicial y de seguimiento a los adolescentss que ingresen al centro de privacion.
i0 Elaboracion, socializacion e integracion del Plan Individual v Proyacto Educativa de los adolescentes
ya sancionados.
Supervisar e implementar periddicamente el programa pedagdgico y educativo desarrollado para
11 | gue cumpla todos los requerimientos formativos especificos, morales, cronolégicas y de capacidad
de [os adolescentes.
12 Supervisar v contribulr en la ejecucion de los proyecios educativos de 05 adolescentes sujetos a
una sancién de privacién de libertad.
13 | Ser el enface entre Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal y las instituciones privadas y publicas que presten servicios de educacion.
14 | Gestionar tramite de primer ingreso y reingreso de los adolescentes a las diferentes carveras
universitarias y ciclo que corresponda.
15 | Archivar documentacién educativa de los adolescentes.
16 | Vaciado de informacion en la hoja de metas v volimenes correspondientes a cada mes.
Gestionar a donde corresponde y/o con la familia, los certificados de nacimiento, dipiomas vy
17 | certificados de los distintos grados que sean necesarios en los expedientes educatives de cada uno
de los adolescentes internos.
18 | Participacién en la ejecucldn de diversas actividades culturales, recreativas, civicas y espirituales.
Mantener una estrecha comunicacion intra e inter disciplinaria con los profesionales de las otras
19 | areas de atencion del equipo multidisciplinario, con el propdsito da brindar una atencién integral a
los adolescentes privados de libertad.
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20 Participar en las actividades de caracter formativo, académicos, recreativas y de servicio social
regulados por ia 58S y/o de la Subsecretaria de RRACLP.

71 | Coordinar con la autoridad de turno del Centro Juvenil de Privacion de Libertad, politicas educativas
y pedagdgicas en beneficio de fos adolescentes.

22 | Mantener una imagen de aredibilidad y alto nivel profesional en todas las acciones que realiza.

23 Eebes?:tm:r cursps ¥ becas para adolescentes v/o personal del Centro Juvenil de Privacién de

ibertad.
Yy Planiﬁcar,norgapizar y realizar talleres para ef personal dei Centro Juvenil de Privacion de Libertad,

para ensefar tecnicas educativas y pedagogicas Utiles en sus labores.

25 | Elaberar informes de actividades realizadas para crear la memoria anuat y fundonal.

77 Cuande sea requeride judicialmente se realizardn estudlos de peritaje para evacuar audiencias de
Idoneldad de ka sancldn de los adolescentes en conflicto con la ley penal.

28 | Apoyar en la realizacion de algunas tareas administrativas requeridas por e la autoridad de turno,
que sean de su competencia.

29 | Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:

AMrchivo, sifla secretarial, esaitorips, fotocopiadora y otros bienes que se le

| Bienes ;
| asignen
Equipo Computadora, impresora, fotocopiadora y otros bienas que se le asignen
Materiales Material didactico, papeleria y (itiles
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo; Estructura en buenas candiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacicn,

temperatura y ventilacion adecuados.

Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Fisicos; estrés, fatiga, alergias, nuido, terremoto, incendio 5
Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25%

Especificaciones del puesto

Educadon: educacidn.

- Titwlo de Licenciatura en Pedagogia o Licenciatura a fin al area de

- Colegiado activo.

Experiencia:

- De preferencia contar con un afio de experiencia profesional ¢on atencion
de casos rifiez y adolescencia
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Disenar, establecer, planificar y organizar programas y actividades
educativas variadas que contengan @ formacion necesaria para los
adolescentes reclvidos en el Centro.

Gestlonar la respectiva inscripcidn en los distintos programas educativos
de cada uno de los adolescentas en los distintos niveles educativos.
Coordinar la labor educativa en el centro.

Ser ef enlace entre Subsecretaria de RRACLP y las instituciones privadas y
plblicas que presten servidios de educacion.

Participacdidén en la ejecucion de diversas actividades culturales,
recreativas, civicas y espirituales.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drem de su
competencia.

|
|

Requisitos minimos:

Titulp de Licenciatura en Pedagogia o Licenciatura a fin al area de
educacion.
Colegiado activo.

Competencias

Profesionales:
Conodimientos, habllidades y
destrezas.

Conocimientes en planificacion, organizacion, ejecucion y control de
procedimientos técnico-administrativos de los programas educativos,
Conocimiento y manejo de las Leyes, especialmente aquellas relacionadas
con Nifiez y Adolescencia.

Conocimientos de la gestion administrativa,

Manejo de Paquetes de Microsoft Office.

Competencias

Parsonales:
Capadidades, comportamientos
¥ recursos.

Excelente comunicacidn oral y escrita, lider, comunicativo, buenas
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, resolucldn de conflictos,
toma de decisiones, escucha, tolerancia y respeto, negocdiacion, capacidad
de motivar, capacidad de andlisis crftico, adaptabllidad, capacidad de
delegacion, creatividad, efectividad, eficiencia, gestidn y administracion.

Experiencia Laboral:

De prefarencia contar con un afio de experiencia profesional con atencidn
de casos nifiez y adolescencia.
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14.13TRABAJADOR SOCIAL
Actualizacion No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del .
= Trabajador Social
Jefa Inmediato: - Directer y/o Subdirector de Centro Juvenii de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno
Desarrollar los programas de frabajo social, realizande estudios de
Objetivo del puesto: investigacion vy diagnostico socio-econtmicos, a fin de lograr y mantener el
bienestar sacial y la adecuada reinsercidn de los adolascentes.
Funciones y atribuciones principales: TR
No. | Descripcion
Realizar entrevistas 2 los adolescentes que ingresan al Cantro para apertura del expeadiente social.
2 Elaborar informes socioecondmicos, sodales y/o evolutivos requerldos por autoridades v drganos
jurisdiccionales.
3 | Elaborar y ejecutar planes individuales en lo concerniente al drea de trabaje secial. ]
4 | Participar activamente en las reuniones de junta téenica y disciplinaria.
5 Recabar y aportar informacidn sobre antecedentes individuzles, famillares y sodales de los
adolescentes para establecer un diagndstice en cada caso.
6 | Coordinar con otras instituciones esfuerzos en bienestar de la poblacion atendida.
7 | Realizar coordinaciones interinstitucionales en apoyo al bienestar de los adolescentes,
8 Facilitar al equipo profesional de los centros de privacian de libertad de adolescentes, entecedentes
sodiales que contribuyan a la elaboracidn de diagnsticos.
g Planear directrices de tratamiento social seglin &l caso, hacia la eliminacion de factores sociales
adversos con infiuencia negativa en la familia y scciedad.
10 Brindar fratamiento sodial en _mlaboradén estrecha con otros profesionales, dando énfasls en
| reconstruir o mantener las relaciones intrafamiliares. o .
| Realizar visitas domiciliarias a los familiares de los adolescentes en proceso legal para conocer 1a
11 | dindmica familiar, contexto social y factores de riesgo que vulneren su integridad fisica al momento
de la reinsercion a la familia y sociedad.
12 | Dar seguimiento a la investigacién social de los adelescentes.
13 | Archivar documentes e informacidn necesaria dentro del proceso.
14 | Sensibilizar y concientizar a los adolescentes y familiares, respecto a las sanciones, delitos
cometidos y en el proceso de egreso del Centro.
15 | Reproducir documentos necesarios v archivar al expediente soclal.
16 Contribuir a que los adolescentes desarrollen destrezas personales e interpersonales que mejoren
i su manera de enfrentar factores externos.
17 Promover alternativas de solucion de los conflickos que afectan a las familias y adolescentes en sus
relaciones y con su entorno secial,
18 | Informarse de los casos astgnados de adolescentes gue se encuentran dentro del Centro.
19 | Fomentar valores que permitan una sana convivencia dentro y fuera de los Centros.
20 Ayudar_a los adolesoentes a identificar sus expectativas, limitaciones, derechos y responsabilidades
O - N — —
21 | Orientar y capacitar en temas relacionados a problemas sociales y al delito cometido.
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22

Sugerir casos en los que considere necesario que los adolescentes ingresen a ofros programas de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidenda de la Repiblica o de instituciones privadas.

23

Coordinaciones internas e interdisciplinarias y con otros programas de la Secretaria, instituciones y
ONG para coadyuvar en el bienestar de los adolescentes.

24

Preparar a los adolescentes para su reinsercion soclal y familiar en ceordinacién con las otras 4reas.

29

Consarvar archivo de expedientes sodiales de tedos los casos atendidos,

26

Participar en la planificacion y la ejecucion de la escuela pars padres, asi como en todas las
actividades socioculturales y deportivas.

27

Realizar ohservaciones y propuestas a sus superioras que puedan ayudar a s dptima prestacidn de
ips servicios del Centro de Internamianto.

25

Reallzar las gestiones y coordinaciones necesarias ante el Registro Nacional de las Personas en
beneficio a Jos adolescentes.

28 | Desarrcliar todas aquetias funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Respansabilidades:

Bietas Arl_:h!vo, silla secretarial, escritorios, fotocopiadora y otros hienes que se le
asignen

Equipo Computadora, impresora, fotocopiadora y otros bienes que se le asignen

Materiales Material didactico, papeleria y (tlles )

' R AN 51 Condiciones de trabajo

E ra en buenas condiciones, ura, higiénica, ordenada, gon iluminacion,

L deMpnAl o tggpugm;atura y ventilacién adfc‘st:uanlclz?fI " -

Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Fisigos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio

Esfuerzo:

Mental 70% |
Fisico 30% o
Especificaciones del puesto segin

Educacién: - 'iTtulu'de Lice?ciatura en Trabajo Social,
- Colegiado activo. ]
- De preferencia contar con un ario de experiencia en frabajo de campo en la
Experiencia: atencién de casos de Nlfiez v Adolescencia o Trabajador Social en el sector
plblico.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUGBLICA 73



—

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Realizar entrevistas a los adolescentes que ingresan al Centro para !
apertura del expediante social.

Elaborar informes socioecondmicos, sociales y/o evolutivos requeridas por
autoridades y drganos jurisdiccionales.

Elaborar y ejecutar planes individuales en lo concemiente al area de
trabajo sedial,

Dar seguimiento a la investigacion social de los adolescentes,

Ayudar a ios adolescentes a identificar sus expectativas, limitaciones,
derachos v responsabilidades como ciudadanos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

Requisitos minimos:

Titulo de Licenciatura en Trabajo Sodial,

Colegrado activos.

. Tener experiencia en visitas domiciliarias, conocimientos y capacidad de
Competencias andlisis en temas refacionados con la probleméatica socioecondmica del
Profesionales: pals, gestion y ejecucion de capacitaciones y conocimiento en temas
mﬂmﬁ habliciades y relacionados a adolescentes en conflictn con 1a ley penal.

) Manejo de Paquetes de Microsoft Office.
Competencias Capacidad para trabajar en equipo, facilidad de palabra, extrovertido,
Personales: innovador, trabajo bajo presién, dinadmico, respetucso, responsable,
Capacidades, comportamiantos ctiterio ¥y dominio propio, buenas relaciones interpersonales, discreto,
Y rROLESOS. organizado.

Experiencia Laboral:

De preferencia contar con un afio de experiencia en trabajo de campe en
la atencidn de casos de Nifiez y Adolescencia o Trabajador Soclal en el
sector publico.
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14.14MAESTRO
Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
::en;:ore funcional del Maestro
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacién de Libertad
Subaltemos: Ninguno
. Apovar a los adolescentes a lograr sus objetivos académicos y formativos,
RO dS IR et perc también personales, por medio de diferentes metodologias educativas.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcién
1 Planificar, desarrollar y evaluar la labor de educacién escolar y extreescolar, de acuerdo a las
necesldadas y caracteristicas de la poblacidn.
> Disefiar e implementar ¢ plan de trabajo educative de conformidad con los lineamientos sefalados
por la Subsecretaria de Reinsercidn y Resocializacidn de Adolescentes en Conflicto con 1z Ley Penal,
3 Apoyar en los tramites administrativos y docentes para la incorporacion de los adolescentes a los
|~ | programas educativos. - -
4 Desarrollar su labor docente con vocacion, servicio, dedicacion, didactica y ética para contribuir a
una edugacidn integral propia de los adolescentes.
5 | Atender directamente a los adolescentes en los grupos de trabajo establecides.
6 Brindar apoyo efectivo en el monitoreo, tutoria y seguimiento educativo a cada uno de los
adolescentes que se atienden.
7 Mantener comunicacion efactiva con alumnos, personal, auteridades y padres de familia.
3 Ejecutar con orden y la disciplina sus actividades programadas, durante el desarrollo de las clases
impartidas.
9 | Colaborar y apoyar en el desarrolle de las actividades de las dreas de atencidn, previa planificacion.
10 | Desarrallar y/o fortalecer los conocimientes, habilidades, destrezas, creatividad, inquietudes de los
adolescentes en el contexto de una educacion integral,
11 | Desarrollar el proyecto educativo y apoyar las areas en las cuales se relacione. -
12 | Presentar informes sobre avances educativos de los planes segln planificacion interna.
13 | Informar mensualmente al drea Pedagdgica sobres [as labores realizadas.
14 Controlar la asistencia de los adolescentes, cumplir con los horarios establecidos, contrel de zona v
provision de materiales e trabajo a los adolescantes.
15 | Informar notas a CEEX y otros programas (Instituto Evangélico América Latina).
16 Planificar semanalment= las aclividades, solicitud qe material didactico, entregar informe de
asistencia requeride por el/la coordinador de pedagogia.
17 Planificar, ccordinar y apovar en las actividades extraescolares como actividades culturales,
sociales, deportivas y actos civicos.
18 | Desatrollar el habito de lectura en los adolescentes y fortslecer el drea de escritura.
19 Implementar planes de mejoramiento del aprendizaje con los adolescentes que presenten dificultad
en su proceso educativo.
20 | Fomentar en los adolescentes lz participacién en las actividades extraescolares,
21 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Responsabilidades: Sy Ches
Bienes Escritorio, silla secretarial, archivo y otros bienes que se le asignen.
Eguipo Equipo de computo, impresora, fotocopiadora y otros que se le asignen.
Materiales Material didactico, papeleria y Utiles.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estruchura en buenqs c.o'ndidona,. segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y ventilacion adecuados.
Jormada de trabajo: | Diurne.
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:
Mentai 50% -
Fisico 50%
Especificaciones del puesto
Educacién: - Gradu;ado tde Magister'io, de preferenda contar ¢on estilios universitarics
en el area de Pedagogia o carrera a fin,
Experiencia: - De preferencia contar ¢on un afio de expeariencia laboral.

Funciones:

’ PERFIL DEL PUESTO
|- Planificar, desarrollar y evaluar fa labor de aducacion escolar, de acuerdo

i a las necesidades v caracteristicas de I poblacian.

| - Disefiar @ implementer el plan de trabajo educativo de conformidad con
: los knesamientos sefialados por la Subsecretaria de RRACLP.

' - Realizar los tramites administrativos y maestros para la incorporacion de
, ios adolescentes @ programas educativos.

- Desarroflar su labor maestro con vocacion, servido, dedicacién, didactica
; y €tica para coniribuir a una educacion integral propia de los
' adolescentes.

Atender directamente a los grupos de adolescentes ya establecidos.

- Desarroflar todas aquelles funciones inherentes a! area de su
competencia.

Requisitos minimos:

|- Graduado de Magisterio, de preferencia contar con estudios universitarios
en el area de Pedagogia o carrera a fin,

Competencias

Profesionales:
Conwcirmiertos, habifidades v

destrezas.

- Manejo de la educacién por competencias, CNB, manejo de planificacion y
evaluacién por competencias.
- Manejo de Paquetes de Microsoft Offlce.

Competenclas . Maestro con dinamismo, liderazgo, buen manejo de grupo,
Personales; ) responsabilidad y compromiso educativo para la entrega a tiempo de
GHpSCKiEES IEtparTic 2 planificacién, callficacién y entrega de cuadros de notas a tiempe.

Y recursos.

Experiencia Laboral: | - De preferencia contar con un aio de experiencia faboral.
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14.15TALLERISTA
Actualizaciéon No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del =
Diihin: Tallerista
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirectar de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subaltemos: Ningune
Flaniflcar, coordinar, capacitar, supervisar y ejecutar las sesiones recogidas
Objetivo del puesta: en los programas del itinerario formativo-laboral dirigido a ios adolescentes
en conflicto con la ley penal.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Bescripcion
1 ilal_'lli)ﬂmr, desarrallar v evaluar 1a labor de capacitacidn, segin necesidades y caracteristicas de fos
5 | Dar cursos o talieres asignados cumpliendo con los requisitos y programas establecidos por
MINEDUC, INTECAP o cualquier otra institucién que sea avalada en coordinacion con DCEPL.
3 Eiaborar objetivos, actividades y evaiuaciones segln nivel.
4 Solicitar material didactico a utilizar en ejecucion de programas formativos.
5 | Disefiar e implementar el plan de trabajo de conformidad con los lineamienics sefalados por fa
Subsecretaria de RRACLP y el MINEDUC, INTECAP o cualquier otra institucién que sea avalada.
6 | Atender directamente a los adolescentes en grupos de trabajo establecidos.
v Brindar apowo en el menitoreo, tutoria ¥ seguimiento a cada uno de los adolescentes que se
atienden.
B | Tener comunicacidn efectiva con alumnos, personal, autoridades.
q Garantizar el cumplimiento del reglamento disciplinario interno durante la realizacion de las
actividades en los diferentes talleres.
10 | Elaborar informe-matriz semanal y bitacora diaria de clases.
11 Desarrollar yfo fortalecer conocimnientos, habilidades, destrezas, creatividad, inquietudes de los
adolescertes. ]
12 | Proponer al Pedagogo/a programas y planes formativos para implementarse en los talleres a
desarrollar.
13 | Solicitar a la Direccién todos los materiales y recursos necesarios para realizar sus funciones de la
mejor manera. S
14 | Proponer la realizaddn de acciones ¢ proyectos con otros Centros,
15 Administrar y disponer de los tecursos materiales y financieros pera realizar las funciones
inherentes. ]
16 | Garantizar la prestacion optima de sus servicios, use de las instalaciones y adtividades o programas.
17 Supervision, direccion y motivacion de las actividades realizadas por los estudiantes a su cargo en
el taller impartido.
18 | Asesorar y resolver consultas, solicitudes, quejas y problemas que surjan.
19 | Desarrollar su labor docente con vocacién, servido, dedicacion, didactica y ética para contribuir a
77 | una educacién integral propia de los adolescentes.
20 | Atender a los adolescentes para cumplir con el plan individual y proyecto educativo.
21 | Coordinar el mantanimiento del equipo y mobiliarie de talleres a su cargo.
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22 Presentar informes sobre aspectos de los planes cuando sean requeridos por directivos, equipo

Profesional o Pedagogo.

23 | Evaluar a2 los alumnos y reportar ias notas y avances a la autoridad de turno.

24 Al finalizar el proceso formativo, carrera, curso o taller tdenico-laboral realizar fa promaocion de los

alumnos.

25 | Someterse a supervisidn y evaluacldn periddica de sus labores.

26 Participar y apoyar en cursos para el Centro, para aprender técnicas educativas v pedagdgicas

ttiles en las labores.

27 Elaborar informes de actividades realizadas, ademas de entregar la informadidn cotrecta para crear

la memoria anual de labores.

28 | Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escriborio, silla secretarial, otros bienes que se le asignen.
. Equipo de cdmputo, equipo de ooding, serigrafia, equipo espedfico del taller a
Equipo . ; : : o
impartir, y los asignados a su tarjeta de responsabilidad.
Materiales Material didactico, papeleria y Utiles.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con Huminacion,
temperatura y ventilacion adecuados. -
Jomada de trabajo: Diurna.
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
Esfuerzo:
Mental 50%
Fisico 50% = N
e Especificaciones del puesto
Educacién: - Titl._ulg a nivel basico, Qe preferencia con diploma de capacitaciones y cursos
recibidos que lo acrediten como capacitador del taller a fin.
Experiencia: - De preferencia un afio de experiencia en puesto similar.
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PERFIL DEL PUESTO
] | - Planificar, desarrollar y evaluar la labor de capacitacion, segutin

necesidades v caracteristicas de los ACLP.
[ - Dar cursos o talleres asignados cumpliende con los requisitos y pregramas
' establecidos por MINEDUC, INTECAP o cualquier otra institucidn que sea
avalada en coordinacién con DCEPL.
- Disefiar e implementar el plan de trabaje de conformidad con los
lineamientos sefizlados por la Subsecretaria de RRACLP y el MINEDUC,
| Funciones: INTECAP o cualguier otra institucién que sea avatada.
. - - Garanfizar el cumplimiento del reglamento discplinario Interno durante la
[ realizacidn de las actividades en los diferentes talleres.
- Veiar por el buen cuidado y mantenimiento del equipo v mobiliario de
talleres a su cargo.
- Al finalizar el procaso formativo, carrera, curse o taller téonico-laboral
realizar la promodion de los alumnas,
- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su
competencia.
Requisitos minimos: | -  Titulo a nivel basico, de preferencia con diploma de capacitaciones vy
cursos recibidos que Jo acrediten como capacitador del tller a fin.
Competencias - Experiencia en brindar capacitaciones, orlentacidn al logro de resultados,
Profesionales: capacidad de planificacion y organizacion.
Conoclmientos, hatlidadesy | . Manejo de Paquetes de Microsoft Office e Internet.
Competendlas - Capacitador con dinamismo, liderazgo, buen manejo de grupo,
Personales: responsabilidad y compromiso educativo para la entrega a tiempo de
mgzgeﬁ compartamientos planificacidn, calificacién y entrega de cuadros de notas a tiempo.
Experiencia Laboral: |- De preferencia un afio de experiencia en puesto similar. |
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14.16JEFE DE MONITORES
Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENE_STAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Jefe de Monitores
puasto:
Jefe Inmediato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguno
Supervisar y monitorear a su equipg de trabajo para velar por la seguridad de
s c los adolescentes y del personal que labora en el centro, asi también
Objetive dal Heto; implementar las medidas de seguridad necesarias que provengan de l
Direccion y Subdireccién.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
Supervisar ef maneje de adelescentes por parte de los Monitores para brindar seguridad, supervision
1 | educativa, formativa, recreativa, de descanso, alimentadon y/o limpieza de los adolescentes
atendidos en el Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
2 Controlar, observar y guiar al personal operativo para la debida atencién de los adolescentes del
Centro de Privacion de Libertad.
3 Dirigir a los adolescentes en actividades de disciplina, asec personal, habitos higiénicos, comida,
cuidado del vestuario v de las instalaciones del Centro.
4 | Observary verificar que los adolescentes atendidos se encuentyen vestidos con uniformidad velando
por la higiene, salud y los servicios que ellos requieran para desarrollarse adecuadamentz.
5 | Supervisar gue los adolescentes asistan a los programas de atencion  profesional, educacidn,
recreacion, capacitacion y terapias en los lugares designados.
6 Ubicar a los adolescentes que ingresen al Centro segun eriterios de sequridad, edad, escolaridad
antecedentes y perfil definido para su asignacion de habitacion.
7 Entregar reporte dlario verbal y escrito 0 en acla, enfatizando fos acontecimientos que por su
relevancia merezcan especial atencion (Novedades).
g | Llevar libros de control de movimiento de poblecidn v de reporte diario, elaborando listados de
poblacion del Centro Juvenil de Privacion de Libertad.
9 Realizar el conteo de adolescentes segiin estado de poblacién, tomando asistencia por la manana y
| ” | por la noche, asi como en Jos horarios de formacion. -
1g | Encargarse de los ingresos y egresos de adolescentes al Centro, tomando los datos y medidas
correspondientes.
11 | Efectuar rondas de supervision en las diferentes areas internas del centro de internamiento.
12 | Supervisar el vestuario de los adolescentes para las actividedes del dia siguiente.
13 Coordinar con la autoridad de turno, Monitor de traslados y Médico el traslado de las adolescentes a
hospitales o centro asistencial en caso de emergencia.
14 Coordinar con el Equipe Profesional horarios para efectuar ks actividades de recreacion y
entretenimiento (escuchar mdsica, ver television, etc.).
15 | Supervisar y apoyar las labores del Personal Técnico.
16 | Supervisa ta administracién de dietas y/o medicamentos, bajo orden médica o de enfermeria.
Efectuar rondas de reconocimiente por las instalaciones donde conviven y duermen los adolescentes,
17 | con el fin de comprober la seguridad vy e estado de los adolescentes, notificando a sus supericres
tadas aguellas anomalias, emergendas o incldenclas cbservadas durante su sarvicio.
18 | Coordinacidn de requisas internas previa auterizacldn de Direccidn o Subdireccion,

SECRFTARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 80



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DE CENTROS ESPECIALIZADOS DE PRIVACION DE LIBERTAD

19 Solicitar a los empleados operativos cualquier servicio de sus funciones que sea necesario para el
desarrollo de actividacdes.
20 A;egger cualguier problematica ocurrida durante su turmo que necosite de su capadidad para
r erse,
21 Ante cualguier incidencia en el Centro, 8 cual no pueda solucionar, se contactard inmediatamente
con la autoridad de turno.
22 | Llevar ef Control de llamadas de adolescentes por orden de juez (basada en listado)
3 | Llevar el Control de Hamadas telefénicas internas de adolescentes por donmitorios en dias y horarios
especificos.
24 | Implementar v evaluar medidas de seguridad en turnos diLrnos y nocturnos,
25 ?u%meterse a supervisién peribdica de sus labores para asegurar que realice Gptimamente sus
dones.
26 Sequir v atender las drdenes y necesidades de sus supericres para satisfacer las necesidades del
Centre v los adolescentes stendidos.
27 | Garantinzar el optimo cumplimiento de normas del Centre e informar eventualidades.
28 | Seguir todas las indicaciones y normas dadas por la Direccidn de Operaclones y Logistica.
29 Garantizar |z prestacién dptima de servicios y actividades asignadas a su cargo por sus superiores a
raalizar con los adolescentas.
30 | Apoyar y velar por la utilizacion de los recursos asignados de forma transparente.
3; | Mantener una imagen de cradibilidad y moral en todas las acciones que realiza para ser un ejemplo a
seqguir.
32 | Realizar revistas eventuales y sus procedimientos adecuados.
33 | verificar que la rotacidn de adolescentes a otras dreas o dormitorios se efectué adecuadamente.
29 ’ Supervisar ef registro corporal al adolescente cuando egresan y retorman de audiencias, hospitales,
entre otros.
Establecer por medip de entrevista al adolescente, la afinidad o pertenencia a algin grupo
35 antagonico.
2 | Supervisar y participar en las actividades realizadas por grupos extemos dirigidas a los adolescentes
en fas que los motiven, beneficie, comuniquen o inspiren su realizacicn y desarrollo humaneo y social.
37 | Apoyar la atencidn y supervisién de la visita de familiares y otros visitantes a los Centros de Privacion
de Libertad en los dias asignados.
8 Planificar, controlar y guiar las actividades de entretenimiento de fin de semana (jugar, ver
televisién, deporte, entre otros).
39 | Elaborar informes de actividades realizadas para entregar a sus superiores.
40 | Analizar e informar & sus superiores cualquier necesidad preseritada por los adolescentes atendidos
en el Centro.
41 Salicitar a ¥ Direccion del Centro los materiales y recursos necesarios para realizar sus funciones de
la mejor manera. ]
42 | Asistir a las citas Psicoldgicas programadas por la Psicéloga de Monitores.
43 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades: |
Bienes | Locker, litera
Equipo | Equipo de seguridad, PR 24 {tonfa), grilietes, equipo anti motines, radio
b | transmisor ]
Materiales | Uniforme, batas, gorra, chumpa, chaleco
Condiciones de trabajo
8 Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
el temperatura y ventilacién adecuados.
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Jornada de l:rabaj_o:_ Mixto (plan de traba}o_ﬂ_&fas de tuma y 8 dias de descanso).
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacion: - Titulo a nivel Diversificado.
Experiencia: - De pfeferencia contar con un afo de experiencia con conocimiento en
manejo de poblacifin o en puesto de seguridad.
PERFIL DEL PUESTO
Controlar, observar y guiar al personal operativo para la deblda atencidn
cte los adolescentes det Centro de Privacién de Libertad.
Dirigir a los adolescentes en actividades de disciplina, aseo personal,
hébitos higiénicos, comida, cuidado del vestuario vy de las instalaciones del
Centro.
Supervisar que los adolescentes asistan @ los programas de atencidn
profesional, educacién, recreacidn, capacitacion y terapias en los lugares
designados.
Entregar reporte diario verbal y escrito o en acta, enfatizando los
Funciones: acontecimientos que por sU refevancia merezcan especial atencion
{Novedades).
Realizar el conteo de adolescentes segin estado de poblacién, tomando
asistencia por la mafiana y por la noche, asi como en los horarios de
formacion.
Supervisar y apoyar las labores del Personal Técnico.
Implementar y evaluar medidas de seguridad en turnos diumos vy
noctumoes,
Desarrollar todas aqueltas funciones inherentes al area de su
competencia.
Requisitos minimos: Titulo a nivel Diversificado.
Competencias Conocimientos en seguridad, Derechos Humanos con enfogue de Nifiez y
Profesionales: Adclescencia. o
Conocimientos, habllidades v Control y supervisidn en puestos de vigilancia.
destrezas,
Competencias Excelente condicién fisica, proactivo, puntual, alta responsabllidad en las
Personales: tareas asignadas, capacidad para dirigir personal, liderazgo, buenas reladones
Capadidades, comportamlentos hurmanas.
¥ recursos. :
E jencia Laboral: De preferencia contar con un afio  de experienda con conocimiento en

manejo de poblacion o en puesto de seguridad.
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14.17 COORDINADOR DE MONITORES

Actualizacion No. N 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA |
Nombre funcional del puesto: Coordinador de Monitores
Jefe Inmedlato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacién de Libertad
Subalternos: Ningune. '
Coordinar y monitorear a su equipo de trabajo para velar por la seguridad de
2 los adolescantes y del personal que labora en el centro, asi también apoyar en |
e et implementar las medidas de seguridad al jefe/a de monitores/as necesarias
que provengan de ta Direccidn/Subdireccidi.
Funciones y atribuciones principales: ]
No. | Descripcion '
Coordinar con el equipo operativo la atencién de adolescentes para brindar seguridad, supervision educativa,
1. formativa, recreativa, de descanso, alimentacion y/o limpieza de los adolescentes atendidos en el Centro
Juvenil de Privacién de Libertad.
2 Supervisar con el equipo operativo que los adolescentes cumplan con el aseo personal, hahitos higiénicos,
) cuidado del vestuario y de las instalaciones del Centro.
3 Coordinar I ubicacién de los adolescentes que ingresen al Cenptro segin lo establecido en la Ley de
’ Protercion Integral de Nifiez y Adolescencia por sltuacion legal v grupe etario.
4 Monitorear que el monitor asignado cumpla con el procedimiento de cacheo al adolescente cuande egresan
: y retoman de audiencias, hospitales, entre otros. ;
Supervisar que los adolescentes atendidos se encuentren vestidos con uniformidad velando por la higlene, |
| 5. salud y los servicios que ellos requieran para desarrollarse adecuadamente, !
?' 6 Coordinar que se cumpla la programacion diaria para que los adolescentes asistan a los programas de e |
) atencidn profesional, educacion, recreaclén, capacitacidn y terapias en los lugares designados.
7. Coordinar la administraddn de medicamento ordenados por el médico, enfermero/a y psiquiatra del Centro.
8. Coordinar la administracién de dietas ordenadas por la nutricionista 0 médice del centro.
g Coordinar con & personal aperativo que dé cumplimiento a todas sus funciones segin Manual de _i
) Organizacion y Fungiones vigenta,
10 Proponer al jefe de monitores cualquier tipo de organizacion en los puestos de servidos para la mejora de
) las actividades operativas. )
| 11. Atencién y seguimiento a las drdenes de sus superiores para una eficiente atencion a los Internos.
12 Garantizar el dptimo cumplimiento de las normas del Centro e informar de cualquier eventualidad a la
) autoridad de tumo. |
13. Seguir todas las instrucciones giradas por el Jefe de Monitores y autoridad de turno.
14. Coordinar que los monitores proporciones de forma eficiente los insumos de limpieza a los adolescentes.
15 Monitorear que el equipe de seguridad sea utilizado de forma adecuada segln lo establecido en los
) protocolos de uso de armas no letales y de seguridad vigentes. |
16. Coordinar las rondas de supervision en las diferentes &reas de internamiento. |
Realizar en conjunto con el jefe de monitores el conteo de poblacidn en los horarios establecidos, con el fin
| 17. de comprobar el estade de los adolescentes notificando a sus superiores inmediatos cualguier anomalia
| observada durante el conteo.
| 18. | Flaborar informe de actividades realizadas y entregar consignas al jefe de monitores.
19. Asistir a las citas Psicoldgicas programadas por a Psicologa e Monitores. |
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20. Monitorear el curmplimiento de fas funclones del personal de operativo durante la visita de familiares v otros
visitantes a los Centros de Privacién de Libertad en los dias asignados.
a1, zianiﬁmr, monitorear y guiar fas actividades de recreativas programadas para los adolescentes durante ol fin
e semana.
2, Informar a stis superiores cualquier requerimiento presentados por los adolescentes del Centro para el
analisis respectivo.
23, zgli.citatr a la Direccién del Centro los materiales y recursos necesarios para realizer sus funciones de forma
ciente.
24, Verificar el traslado de dormitorio de los adolescentes para resguardar su integridad fisica.
25. Establecer por medio de entrevista al adolescente, la afinidad o pertenencia a algln grupo antagénico.
Coordinar y nombrar al personal que apoyara en la seguridad durante las actividades realizadas por grupos
26. externas dirigidas a los adolescentes en las que los motiven, benefidie, comuniquen o inspiren su realizacion
y desarrolflo humano y social,
27. Cumplir con los pretocolas, manuales y reglamentos establecidos para el correcto actuar dentro de los
Centros Juveniles de Privacién de Libertad.
28, Desarrollar todas aquellas funciones Inherentes al area de su competenda.
Responsabilidades:
Bienes Locker, litera
Equipo Equipp de seguridad, PR 24 (tonfa), grilfetes, equipo ant motines, radio
transmiso
Materiales | Uniforme, botas, gorra, chumpa, chaleco
Condiciones de trabajo
Y Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
Lugar de trabajo: temperatura y ventilacién adecuados.
Jornada de trabajo: Mixto (plan de trabajo 8 dias de turno y 8 dias de descanso)
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio
| Esfuerzo: ¥
‘Menta 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacion: - Titulo a nivel Diversificado. _
De preferencia contar con un afic de experiencia con conocimiento en
Experiencia: manejo de poblacidn ¢ en puesto de seguridad.
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Funciones:

e =

rdinar o equipo o fa atencidn de adolescentes |

para brindar seguridad, supervision educativa, formativa,
recreativa, de descanso, alimentacion y/o lmpieza de los
adolescentes atendides en el Centro Juvenil de Privacidn de
Libertad.

Coondinar la ubicacidn de los adolescentes que ingresen al Centro
segun o establecido en la Ley de ProtecciSn Integral de Nifiez v
Adolescenda por situacion tegal y grupe etario.

Manitorear que el monitor asignado cumpla con el procedimiento
de cacheo al adolescente cuando egresan y retorman de
audiencias, hospitales, entre otros,

Coordinar que se cumpla §& programacion diarla para que los
adolescentes asistan a los programas de atendién profesional,
educacidn, recreacidn, capacitaddn y terapias en los lugares
designados.

Coordinar con el personal eperativo gue dé cumplimiento a todas
sus funciones segln Manual de Organizaddn y Fundones
vigente,

Velar per el cumplimiento de las normas del Centro € infarmar de
cualquier eventualidad a la autoridad de tume,

Monitorzar que el equipo de seguridad sea ufilizado de forma
adecuada segiin lo establecido en los protocolos de uso de armas
no letales v de seguridad vigentes.

Monitarear el cumplimiento de las funciones del personal de
operativo durante la visita de familiares y ofros visitantes a los
Centros de Privacion de Libertad en los dias asignados.

Coordinar y nombrar al personal que apoyara en la sequridad
durante fas actividades realizadas por grupos externos dirigidas a
los adolescentes en las que los motiven, beneficle, comuniguen o
inspiren su realizadidn y desarrollo humano y social,

Desarroliar todas aquellas Runcicnes inherentes al drea de su
competencia.

Requisitos minimos:

Titule a nivel Diversificado.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades v destrezas.

Conocimientos en seguridad, Derechos Humanos con enfoque de
Nifiez y Adolescencia. Control v supervision en puestos de
vigilancia.

Competencias Personales:
Capacidades, comparamientos
¥ PECUrsCs.

Condicion fisica adecuada, pro active, puniual, alta
responsabilidad en las tareas asignadas, capacidad para dirigir
persoral, liderazgo, buenas relaciones humanas,

Experiencia Laboral:

De preferencia contar con un afio de experlencia con
conocimiento en maneajo de poblacién o en puesto de seguridad.
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14.18 MONITOR
Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
::::nm funcional del Mondtor
Jefe Inmediato: - Director yfo Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subalternos: Ninguro
Garantizar la proteccion de las y los adolescentes que se encueniran en
proceso penal, brindar el acompafizmiento adecuado y velar por el
; curaplimiento de tas actividades gue lo ayudardn en su proceso de reinsercidn
QbieryRidel : y resocializacién, fomentando la participacion del adolescente en la ejecucion
de su plan individual y proyecto educativo asimismo les ayudara a reforzar su
sentido de dignidad y autoestima.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
1 Respetar los derechos inherentes de las y los adolescentes en conflicte con la ley penal recluidos en
el Centro de internamiento.
5 Dar a conocer a las ¥ los adolescentes sus derechos y obligaciones al momento de ingreso al Centre
y en el momento que lo requieran.
3 | Garantizar el bienestar v seguridad de las y los adolescentes privados de libertad.
Informar inmediatamente a la autoridad de Wwmne cualquier acto que violente los derechos
4 | inherentes de los y ias adolescentes para realizar fas denuncias respectivas y proteger a los y las
adolescentes.
Acompafar y resguardar a los adolescentes en todas las actividades de reinsercion y resocializacion
que se desarrollan en el Centro.
Tener informacion precisa y oportuna sobre el destino de las y los adolescentes.
Garantizar la sequridad de los maestros, profesionales y cualquier persona que esté dentro del
Centro.
8 En horarios nocturnos es responsable de entregar el medicamento asignado por fa doctor & cada
adolescente. (firma y nombre de recibido el medicamento)
9 Verificar el buen estado de la alimentacion asi como la entrega oportuna de la misma a los y las
adolescentes privados de libertad.
10 Supervisar la presentacién personal de los adolescentes, corte de cabello, corte de ufias, rasurarse y
uniforme completo, y por la limpieza del Centro.
1 Cumplir en el puesto de servicio con e} horario designado, realizar turnos de servicio de acuerdo al
rol diario asignado por los superiores del Centro,
12 | Realizar el conteo diario de las y los adolescentes cuando le sea asignado,
13 Tener conocimientn del lugar de resguardo de las liaves de ios dormitorios y otras 4reas asi como la
exacta identificacion de donde corresponde cada llave
14 | Tomar medidas de seguridad ¢on portones y puertas del centro. (cerradas de acuerdo con el
protocolo de seguridad)
15 | Proporcionar llamadas a las y los adofescentes en el dia que corresponde.
16 Coordinar con el enfermero 0 doctor del Centro la atencion urgente de cualquier adolescente que
indigue estar enfermo o tener sintomas de alguna enfermedad.
17 Reportar @ través de informes eualquier conducta inadecuada gue los ’adofescentes realicen en
contra de sus comparieros, personal que labora dentro del Centre o de algun visitante.
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18 Verificar que odo adolescente que acude a clases al area educativa, este con grilletes en pies v
manos para mavor seguridad del maestro.
19 | Contar con apoyo de mas monitores al momento de abrir un dormitorio para mayor seguridad,
El monitor al momento de ingresar un adolescente de audiencia, hospital, RENAP, debe pracader al
20 | registro corporal para observar alguna anomalla, asi mismo reportar la novedad sl hublera, de
manera inmadiata.
21 Conocer los protacolos de.actuacién del Centro y someterse a supervision periddica de sus labores
para asegurar gue realice optimamente sus funciones,
22 | Apoyar y velar por le utilizacion de los recursos asignados al Centro, de forma transparente.
23 | Traslados de rotacidn de adoiescentes en dormitorios dentro del centro,
24 Establecer mediante entrevista al adolescente a que afinidad pertenece (pandillero, paisa) para
ubicario en el dormitorio correspondiente,
25 Supervisar |as actividades culturales realizadas per grupes externos dirigidas a los y fas adolescentes
en las que los motiven, beneficie, comuniquen o inspiren su realizacidn y desarrollo humano v social.
26 Apoyar la atencidn, respuesta de inquictudes y supervision de la visita de familiares v otros
visitantes al Centre, Defensa Pliblica, Ministerio Plblica, Jueces, autoridades de SBS entre otros.
27 Planificar, controlar ¥ quiar las actividades de entretenimiento durante el fin de semana practicar
deporte, ver television, entre otros.
28 Revisar corporalmente & cualquier persona que ingrese al Centro de acuerdo a los protocolos
establecidos.
29 Llev?lc"’ un control de novedades de toda persona que ingrese al Ceniro, indicando Iz hora de entrada
y salida.
30 | Revisitn del ingreso de familiares y alimentos al centre en dias de visita.
31 Elaborar informes de actividacies realizadas, v cualquier anomalia presentada en la visita de los y las
adolescentes.
32 Anglizar e informar a sus supsriores cualquier necesidad, inquietud o solicitudes expuestas por los v
las adolescentes en el Ceniro Juvenil de Privacién de Libertad.
33 Solicitar a la Direccion del Centro los materiales y recursos necesarios para realizar sus funciones de
l2 meior manera.
24 Supervisar, aimacenar y controlar correctamente el material de trabajo y los bienes de los
adolescentes. ]
35 | Asistir a las citas Psicoldgicas programadas por la Ps:cologa de Monitores.
36 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Locker, litera, y todas las detalladas en la tarjeta de responsabilidad
Equipc de seguridad, PR 24 (tonfa), porta tonfa, grilletes, porta gnlletes, equlpo
Equipo anti motines, radio transmisor, y todas las detalladas en la tarjeta de
responsabilidad.
Materiales Uniforme, botas, gorra, chumpa, chaleco, cinturdn, linterna
Condiciones de trabajo
[t Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
e L temperatura y ventilacion adecuados. ]
Jornada de trabajo: Mixto {plan de trabajo 8 dias de tumo y 8 dias de descanso)
Riesgos: Fisicos: amenazas, atentados, estrés, fatiga, alerglas, ruide, terremoto, incendio
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 40%
Especificaciones del puesto |
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Educacién:

Tituto a Nivel Diversificado.

Experiencia:

Ninguna expariencia en especifico.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Garantizar los derechos inherentes de fas y los adolescentes en conflicte
con la ley penal recluidos en el Centre de internamiento,

Dar a conocer a las v los adolescentes sus derechos vy obligaciones al
momento de ingreso al Centro v en & momento que lo requieran.

Velar por el bienestar y seguridad de las v los adolescentes privados de
libertad.

Informar Inmediatamente a la atoridad de tumo cualquisr acto que |
violente [os derechos inherentes de los y las adolescentes para realizar las
denuncias respectivas y proteger a los y las adolescentes.

Acompaiiar v resguardar a los adolescentes en todas las actividades de
reinsercion y resockslizacion que se desarrolian en el Centro.

Traslados de rotacion de adolescentes en dormitorios dentro del centre.
Revisidn del ingreso de familiares vy alimeritos al centro en dias de visita.
Dasarrollar todas aquellas funciones inheremtes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Titule a Nivel Diversificado.

Competencias Acostumbrado a trabajar bajo presion

Profesionales: Creativo

Conodimientos, habilidades y Resolucidn de conflictos

destrezas.

Competencias Proactivo, puntual, alta responsabilidad en las tareas asignadas, buenas
Personales: relaciones humanas, integridad, trabajo en equipo, mantener una imagen
e i de credibilidad y moral en todas las acciones que realiza.

Experiencia Laboral:

Ninguna experiencia en especifico.
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14.19 MONITOR ADMINISTRATIVO

__Actualizacién No. | 004 | Fecha: | 28 de abril 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del . . . .
5 : Monitor Administrativo
Jefe Inmedhato: - Director y/o Subdirector de Centro Juvenil de Privacion de Libertad
Subaltemos: Ninguno -

. ; Revision de las visitas dependiendo el case mujer u hombre, actualizacion

Objetivo del puesto: diaria de documentos que se envian a la DCEPL.

Funclanes y atribuciones principales:

No. | Descipcion
1 Revisién def ingreso de familiares y alimentos al centro en dias de visita.
2 | Actualizacion de documentacion diaria y control de alimentacion.
3 Entrega documentacion de adolescentes que egresan a diferentes destinos, juzgado de ACLP,
traslados a preventivos, hospitales, dinicas y centro de capacitacidn a Monitor de Traslados.
q | Transcribir correspondencia interna: informes de Jefe de Monitores de conductas inapropladas o
que quebrantan el reglamento interno del Centro y novedades encontradas durante su turno.
5 Coordinar el traslado de los aclolescentes privados de libertad a hospitales en caso de emergencla.
6 Informar cualquier novedad que se present2 en cualquier horario a la autoridad de turno.
7 Levar lbros de control de movimiento de poblacidn y de reporte diario elaborando listados de
| paoblacién en los centros de privacion de libertad.
' 8 Brindar apoyo en diferentes puestos administratives del Centro Juvenil de Privacién de Libertad que
hayan side asignados por sus superiores.
Tramitar las érdenes de libertad giradas por juez competente en caso de que ne se encuentre el
procurador y la secretaria del Centro.
Coordinar con operadones de la Policla Madional Clvil el traslado de adolescentes a juzgado de
10 | Adolescentes en Conflicto con lz Ley Penal, traslados a preventivos, hospitales, clinicas y centro de
capacitacién, en caso de que no esté la secretaria del Centro.
11 | Registrar los ingresos de adolescentes al Centro de Privacion de Libertad.
12 | Apoyar cualquier contingencia dentro del Cantro,
13 | Elaborar Informes de actividades realizadas para entregar a sus superiores. |
14 Solicitar a la Direccion det Centro los materiales y recursos necesarios para realizar sus funciones de
la mejor manera.
15 | Asistir a las citas Psicoldgicas programadas por fa Psicdloga de Monitores,
16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla secretarial, archivo.
Equipo Equipo de computo, PR 24 (tonfa), grilletes, racio transmisor.
Materiales Uniforme, botas, gorra, chumpa, chaleco.
Condiciones de trabajo
Tt oo e Estructura en buenqs c_o’ndiciones, segura, higiénica, ordenada, con iluminacion,
temperatura y ventilzcion adecuados.
Jornada de trabajo: Diurna. -
Riesgos: Fisicos: estrés, fatiga, alergias, ruido, terremoto, incendio.
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Esfuerzo:

Mental 60%

Fisico 40%

Especificaciones del puesto

Educacidn: Titulo a Nivel Diversificado. |
Experiencia: - Ninguna experiencia en especifico

PERFIL DELPUESTO

Revision del ingreso de familiares y alimentos at centro en dias de visita.
Actualizacidn de documentacidn diaria y control de alimentacion.
Transcribl- correspondencla intema: informes da Jafe de Meonitores de
conductas inepropiadas ¢ gue quebrantan el reglamento interno del
Centro y novedades encontradas durante su turno.

Coordinar el traslado de los adolescentes privades de libertad a hospitales
en £aso de emergencia.

Funciones: - Coordinar con operaciones de la Policia Nacional Civil ef traslado de
adolescentes a juzgado de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal,
traslados a preventivos, hospitales, dinicas y centro de capacitacion, en
caso de que ne est? la secretaria del Centro.

- Registrar los ingresos de adolescentes al Centro de Privacidn de Libertad.
- Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Reguisitos minimos: |- Titulo de Nivel Diversificado

Competencias - Creativo

Conodirnientos, habflidades y - Disdiplinado

destrezas. Ordenado

Competencias
Personales:
Capacidades, compartamientos
Y recursas.

Proactivo, puntual, alka responsabilidad en las tareas asignadas, buenas
redaciones humanas, integridad, trabajo en equipp, mantener una imagen
de credibilidad y moral en todas fas acciones que realiza.

Experiencia Laboral:

Ninguna experiencia en especifico
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15 GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO

1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

2 CC Corte de Constitudanalidad

3 CCFI Centro de Capacitacion y Formacion Integral

4 CEEX Centro de Educacion Extra Escolar

5 CEJUDEP | Centro Juvenil de Detenclén Provisional

6 CEJUPLIM Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres

7 CEIUPLIV Centro Juvenll de Privacion de Libertad para Varones

8 CEJUPLIV II Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones II

9 CNB Curriculo Nacional Base

10 Ccs) Corte Suprema de Justicia

11 DCEPL Direccién de Centros Especializados de Privacién de Libertad
12 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses

13 INE Instituto Nacional de Estadistica

14 INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad

15 LEPINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

16 MINEDUC Ministerio de Educacién

17 RRACLP E:Lr;siercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
18 RRHH Recursos Humanos

19 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

Subsecretaria de Reinsercidn y Resodalizacion de Adolescentes en

20 S Conflicto ¢on la Ley Penal

21 TAF Técnico Administrative Financiero
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16 GLOSARIOQ DE TERMINOS

No. TERMINO | SIGNIFICADO
1 Ambito \ Alcance de una acdén. Area de influencia o coberturs de las acciones
de una unidad administrativa, programa, funcidn, proceso o proyecto
2 Autoridad de Facultad conferida al Director y Subdirector de fa Direccidn y del
Turno Centro Juvenil de Privacién de Libertad.
3 Atribudién Ordenamiento juridico que confiere facultades a un drgano o entidad
para el cumplimiento de su objeto
4 Coordinacién Logrl_:} de |2 unidad y nr_dep de las acdones para desarreliar una
| actividad o alcanzar un objetivo
5 Decisién | Resultado del proceso de andlisis y seleccién entre diversas
alternativas posibles
6 Delegacion de | Acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar
Autoridad | decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan
Parte de la odontologia que estudia las enfermedades de la pulpa de
SFadonds los dientes y sus técnicas de curacion.
7 Eficacia Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos
8 Eficiencia Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo
9 Estructura Es el esquema de jerarquizacidon y divisibn de ifas funciones
Organica componentes de ella estableciendo lineas de autoridad
. Es un procedimiento quirdrgico por el que se extrae un diente de Ia
Exodondia boca del paciente.
| Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades
10 Funcién administrativas que integran una institudén, que se definen a partir
del crdenamiento que la crea. Grupo de actividades afines necesarios
| para alcanzar los objetivos de una institucion
= . .| Capacidad para desarrollar una tarea mediante la aplicacién del
11 1 Habilidad técnica conoainlerits
Organizacion de personas O c¢0sas en una escala ordenada y
12 Jerarquiz subordinante seg(n un criterio de mayer 0 menor importanca o
relevancia dentro de la misma.
. Directriz que establece los limites para que se lieven a cabo las
13 Lineamiento actividades
14 Loglstica Movimient.o de los bienes correctog; en la cantidad adecuada hacia el
lugar preciso en €l momento apropiado.
Documento elaborade Sisteméticamente en el cual se indican fas
15 Manual actividades a ser cumplidas por los mieml?ros de una instituddn y la
forma eh que las mismas deberan realizarse, ya sea conjunta o
separadamente
M Documento que contiene informacion detallada sobre los
anual de dentes, hase legal, misién, visién, objetivas, funciones de |
16 Organizacion y antecedentes, base legal, misidn, visién, o jetivas, funciones de las
Flow—— _unic_}adg Yy Ios_cargns o puestos, asl como €l organigrama de una
institucion o unidad administrativa de la misma
17 Misién Premisa fundamental que orienta a una organizacién hacia lo que
aspira y puede ser
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18

Objetivo

Propasite a fin que se pretende alcanzar con la realizacion de una
operacién, actividad, procedimiento o funcidn

19

Qrganigrama

Es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualquier organizacion.

Ortodoncia

Tratamiento que consiste en corregir los defectos y las irregularidades
de posicién de los dientes,

Petiodoncia

Estudiza la prevencion, diagnadstico y tratamiento de las enfermedades
y condiciones que afectan los tejidos que dan soporte a los 6rganos
dentarios {encia, ligamento periodontal, cemento radicutar y hueso
alveolar) y a los substituios implantados, para el mantenimiento de la
salud, funddn y estética de los dientes y sus tejidos advacentes.

20

Plan

Instrumento disefiado para alcanzar un abjetivo, en el que se definen
el espacio, tiempo y medios para su alcance; en virtud de elfo, en un
plan se definen en forma coordinada las metas, estrategias, politicas,
diractrices y técnicas asi como los instrumentos y acciones gue se
utilizaran para llegar a los fines deseados

21

Presupuesto

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y
egresos que maneja una organizacion en un periodo determinado

22

Procedimienio

Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, gue
constituyen una unidad dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion

23

Programa

Uinidad administrativa y/o financiera en la que se agrupan diversas
actividades con derto grado de homogeneidad respecto del producto
o resultado final, a la que se asignan recursos humancs, materigles y
financieros con el fin de que produzca bienes o servidos destinados a
la satisfaccidn total o parcial de los objetivos sefialados a una funcién

24

Puesio

Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que conforman una
unidad de trabaje, que deben ser desarrolladas por una persona, en

| una jornada completa de trabajo.

25

Reglamento

Dispasicion expedida para hace cumplir los fines de una organizacion.
Traduccién funcional de una ley para efectos pradticos.

26

Responsabilidad

Asignacion de una tarea a una persona o unldad administrativa que,
Indefectiblemente, deben realizar.

27

Servicio

Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de
terceros

28

Tarea

Parte del trabajo que debe hacerse para realizar una accién completa.

29

Uinidad
Administrativa

Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion en la
estructura de una organizacién.

30

Visidn

Imagen que la organizacidn plantea a largo plazo sobre como espera
que sea su futuro, una expectativa deal de lo que espera que ocurra
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17 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Croganizacion y Fundones
Direcciéon de Centros Especializados de Privacion de Libertad

Por este medio, en calidad de Suhsecretario de Reinsercidn y Resodalizacidn de Adolecentes. en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacén contenida en el Manual
Organizacidn y Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones vy la
estuchira onganica gue se Gene, oosresponden a la Direcdon de Cenlros Espedializados de
Privacion de Libertad, por lo que se traslada al Secretaric de Bienestar Sodal, para los efectos

correspondientes,

Ve o [0 / ,‘

L

4y

LisenciadaFior d ﬁ’an’a Dolores Hernandez
bsecretaria

Subsecretaria de Reinsercion y Resocalizacion de l

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

Guatemaia, abril de 2,023
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