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ACUERDO DS No. 242-2022
Guatemala, 09 de noviembre de 2022
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a lo que establece el Articulo 117 del Acuerdo Gubernativo Niimero 101-
2015, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, el Secretario de Bienestar Social podra aprobar normativas internas,
directrices, protocolos, estdndares y manuales que permitan desarrollar los distintos
programas y servicios de atencién integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que, como parte del procedimiento de actualizacién de los manuales relacionados, estos
fueron elaborados bajo estricta responsabilidad del personal designado para el efecto por
la Seccién de Archivo de la Direccidon Administrativa; debidamente aprobado, en su
contenido, estructuracién, estilo y redaccién mediante certificacién emitida por el
funcionario competente, de la unidad administrativa correspondiente de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

3 POR TANTO:

Esta Secretaria con base a lo considerado y llo'que ‘para el efecto establecen los articulos
2,10, literal p) y 117 del Acuerdo Gubernativo 101-20185, Reglamento Organico Interno de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y el MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS de la Seccién de Archivo de la Direccién Administrativa,
que se detallan a continuacién: ; ’

a) Manual de Organizacién y Funciones, el cual consta de veintitrés (23) hojas, sin
incluir la caratula, impresas tnicamente en su lado anverso, debidamente foliadas
en forma correlativa.
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b) Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de treinta y un (31) hojas,
sin incluir la caratula, impresas Unicamente en su lado anverso, debidamente
foliadas en forma correlativa.

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo deja sin efectos el Acuerdo DS No. 351-2018 de fecha
12 de noviembre de 2018.

ARTICULO 3°. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica
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PRESENTACION

La Seccion de Archivo de la Direccion Administrativa de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, es la responsable del resguardo, organizacion, conservacion y del acceso a
la informacién de la documentacion generada por las diferentes Unidades que conforman la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

La importancia de este instrumento administrativo, es dar a conocer al personal con mayor amplitud, la
estructura organizativa, especialmente las atribuciones y responsabilidades del recurso humano, para el
efectivo desempefio laboral en funcion de la mision institucional.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es una herramienta de apoyo en la descripcion de la
estructura orgdnica en que esta conformada la Seccién de Archivo de la Direccién Administrativa de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, utilizado para determinar los niveles
jerarquicos, las lineas de mando y las funciones que realizan cada uno de los puestos de trabajo que
conforman la Seccion de Archivo.

OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1 General

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organizacional y
funcional formal y real, asi como los parémetros de control y responsabilidades que permitan una
administracion efectiva de la Seccién de Archivo.

2.2 Especificos

2.2.1. Facilitar el proceso de induccion del personal y permitir la orientacién en las funciones y
responsabilidades del puesto al que han sido asignados.

2.2.2 Instrumento de guia y consulta de funciones de cada puesto, de tal forma que realicen su
gestion de forma uniforme vy eficiente.

2.2.3. Establecer claramente las funciones y responsabilidades especificas de los puestos publicos,
dentro de la estructura organica de la Seccion de Archivo.
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3.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual tiene aplicacion especifica para el personal que labora en la Seccion de Archivo de
la Direccion Administrativa la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica de
Guatemala.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene sus origenes en la
Asociacion de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
gobierno del Presidente de la Repulblica de Guatemala de ese entonces: Doctor Juan José
Arévalo Bermejo, los cuales funcionaban con la finalidad de amparar y acoger a nifos de
escasos recursos, velando por su salud y proporcionandoles cuidados personales, recreacion y
ayuda material.

Posteriormente, en 1951 se crea la Asociacion de Guarderias y Comedores Infantiles,
ampliando el campo de accion de los comedores, con ello se inauguran los primeros Centros
para nifios desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de hospitalizacion o
prision. En estos centros los nifios eran residentes y recibian alimentacion, abrigo, atencidn,
proteccién y cuidados especiales.

En el afio de 1963, se hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacion 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, y se establecia que de ella dependerian los
servicios de bienestar social en Guatemala.

En el afio de 1964, por Decreto Ley No. 296 se crea la Direccion de Desarrollo de la
Comunidad, que quedd adscrita a la Secretaria de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se
constituyeron centros de bienestar social; en el mismo periodo, se organizaron los comedores
infantiles, transformandose en Centros de Bienestar Social y guarderias. Se hicieron estudios
sobre la legislacion para proteccion de la familia, lo que dio como resultado la formacion de
Tribunales de Familia.

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Accion Social, que se convirtié en un
organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la sefora Alida Espaia de
Arana. Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacion a las actividades de la
secretaria de atencion a nifios y jovenes con discapacidad mental, particularmente la fundacién
del centro de educacion que lleva su nombre.

El 1 de julio del afio 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretaria de Asuntos
Sociales de la Presidencia y se crea nuevamente la Secretaria de Bienestar Social por medio del
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afio, en el cual indica que la misma
estaria organizada por las siguientes direcciones: Direccion Administrativa, la de Bienestar
Infantil y Familiar, la de Tratamiento y Orientacion de Menores y la de Asistencia Educativa
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Especial. En el afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Social adquiere caracter institucional 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 el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el
Reglamento Organico, que define a la Direccion de Bienestar Infantil y Familiar, Tratamiento y
Orientacion para 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 reestructura interna, con el propdsito de proyectar las operaciones en
beneficio de la nifiez y adolescencia guatemalteca en condiciones de pobreza y extrema
pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el
Reglamento Organico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. A
partir de esa fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia,
brindando atencion 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 comision, adecua a los equipos técnicos
de los Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales y poder responder a las
necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado, a que el Estado de
Guatemala ratifico0 en 1990 la Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio,
asumiendo una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacion a la Doctrina de la
Proteccion Integral, lo que se logra después de trece afios.

La nueva normativa, concibe a los nifos, nifias y adolescentes como sujetos plenos de derecho
y proclama la necesidad de educarlos en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad,
igualdad y solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccidn integral” el Estado de Guatemala,
responde al Articulo 1°. de su Constitucion Politica “proteger a la persona”, lo que implica
asegurar su desarrollo integral a través de la garantia de sus derechos individuales y sociales,
teniendo en cuenta su condicidn de nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecion de los mecanismos de
exigibilidad y proteccion efectiva de los derechos contenidos en la Convencidn. Dicha
normativa reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del nifio
derivan de su condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos de
proteccion de los derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de los
mecanismos generales de proteccion de derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de
la Convencion).

Con base en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Organica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece que la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica tiene como funcion esencial el desarrollo
de los procesos de formulacidn, planificacion, direccidn, ejecucion y evaluacion de politicas y
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programas dirigidos a la nifiez y adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial
articulado, racional y eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacion ciudadana vy el
desarrollo de los sectores vulnerables. Posteriormente por medio del Acuerdo Gubernativo
NUmero 18-2006, del 23 de enero de 2006, se establecen funciones técnicas y administrativas
que permitan responder al nuevo enfoque social de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, reestructurando su organizacion.

Finalmente, el 10 de marzo de 2015, se emite el Acuerdo Gubernativo 101-2015, que conduce
a la especializacion de las funciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica con el firme propdsito de coadyuvar en la proteccidn integral y especial de la nifiez y
adolescencia en su entorno familiar.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DESPACHO SUPERIOR
1.1  Secretario de Bienestar Social
1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
1.3 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
1.4 Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
ORGANOS SUSTANTIVOS
2.1 El Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, tendra a su cargo
las dependencias siguientes:
2.1.1 Direccidn de Atencion a Nifas, Nifos y Adolescentes con Discapacidad
2.1.1.1 Departamento de Atencion a la Nifiez y Adolescencia con Discapacidad
2.1.1.2 Departamento de Subsidios Familiares
2.1.2 Direccién de Primera Infancia
2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencion Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Familia
2.1.2.3 Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario
2.2 El Subsecretario de Protecciéon y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su cargo las
dependencias siguientes:
2.2.1 Direccion de Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)
2.2.1.2 Departamento de Proteccion 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 Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de Violencia
Sexual con Enfoque de Género
2.2.2 Direccién de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion
2.2.2.1 Departamento de Proteccion Especial Contra el Maltrato en todas sus Formas
2.2.2.2 Departamento de Proteccion a la Nifez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Leve y Moderada
SECRETARIA DE BIENEGTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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2.3

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 Atencion no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencion y Orientacion Especializada a Nifiez y Adolescencia
no Institucionalizada y su Familia.
2.2.3.2 Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven
2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompanada
El Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccion de Prevencion Terciaria

ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO

3:1
3.2
3.3
34
3.5

Direccion de Asesoria Juridica
Direccion de Comunicacion Social
Direccion de Planificacion
Direccion de Informatica

Unidad de Género

ORGANOS DE ADMINISTRACION

4.1

4.2

4.3

Direccion de Recursos Humanos

4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Nodminas

4.1.3 Departamento de Capacitacion
Direccion Financiera

4.2.1 Departamento de Contabilidad

4.2.2 Departamento de Presupuesto

4.2.3 Departamento de Tesoreria

4.2.4 Departamento de Inventarios
Direccion Administrativa

4.3.1 Departamento de Compras

4.3.2 Departamento de Servicios Generales y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacén

4.3.4 Departamento de Seguridad

ORGANO DE CONTROL INTERNO

5.1

Direccion de Auditoria Interna

ORGANO DE DESCONCENTRACION

6.1

Direccion Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.

b) Declaracién Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3,
22, 25, 6.

c) Convencion sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.

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

e) Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de las Naciones
Unidas, art. 11, 13.

f)  Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.

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

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

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

j)  Protocolos de la Convencion sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

k) Protocolo facultativo de la de la Convencion sobre los Derechos del Nifo relativo a la venta
de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacion de nifios en la pornografia.

I) Convencidon Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

m) Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

n) Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

0) Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accion. Decreto 16-
2008.

p) Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007.

q) Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

r) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No.
89-2002.

s) Ley de acceso a informacion Publica, Decreto 57-2008.

t) Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

u) Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.

v) Codigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

w) Ley de Servicio Civil, Decreto 1748, art. 61.

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

y) Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acdo.
Gob. 101-2015.

z) Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.1

10.2

Mision

Somos una institucion especializada en la atencién a la nifiez y adolescencia vulnerada y
amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de prevencion, proteccion integral,
reinsercion y resocializacion a nivel nacional con equidad e igualdad.

Vision

Para el 2032, ser reconocida a nivel nacional como la entidad especializada en la atencion
integral, proteccion especial de las nifias, nifios y adolescentes amenazados o vulnerados en sus
derechos y en la reinsercion y resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal,
reconocidos como sujetos de derechos, para su efectiva incorporacion social y el desarrollo
pleno de sus vidas.

11. OBJETIVOS DE LA SECCION DE ARCHIVO

11.1

11.2

General

Garantizar una adecuada y correcta organizacion, conservacion y acceso a la informacion de la
documentacion que se encuentra en resguardo en la Seccion de Archivo; asimismo, facilitar la
localizacion de la documentacion para cumplir con el Derecho de Acceso a la informacion segin
el Decreto Ley 57-2008.

Especifico

11.2.1 Realizar la sistematizacion, en la clasificacion, estructuraciéon, ordenamiento y registro
de la documentacion para consultas y entrega de documentos en una forma rapida y
eficiente para los empleados y exempleados de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

11.2.2 Proporcionar en el menor tiempo la informacion y documentacion cuando sea requerida;
asi como la adecuada, correcta organizacion y conservacion de la documentacion
ubicada en la Seccion de Archivo.

11.2.3 Efectuar la digitalizacion de los documentos en resguardo de la Seccion de Archivo de la
Direccidon Administrativa para hacer uso de la tecnologia en la administracion y
conservacion de la informacion, en donde queda asegurada de por vida, adaptada a los
tiempos y necesidades.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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12. FUNCIONES DE LA SECCION DE ARCHIVO

a. Recibir: 1) Expedientes de exempleados de la Institucion provenientes de la Direccion de Recursos
Humanos de Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; 2) Expedientes de
nifios, nifias y adolescentes atendidos por los diferentes programas y dependencias de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; 3) Documentos varios que provienen las
diferentes dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; para
su clasificacion, archivo y resguardo.

b. Administrar de forma adecuada el archivo y resguardo de la documentacion generada por la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

c. Proporcionar expedientes laborales de exempleados en resguardo, a la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, para extender
certificados de trabajo, certificaciones, constancia de servicios, de oficio o a peticion de parte, de
conformidad con la informacién que obra en cada expediente. En cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 82, Literal n, Acuerdo Gubernativo Niumero 101-2015.

d. Brindar documentos varios, requeridos por las diferentes dependencias de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica para su consulta.

e. Elaborar documentos administrativos generados por las actividades propias de la Seccion de Archivo
de la Direccion Administrativa, tales como: oficios, memorandos, requisiciones de compra,
requisiciones a almacén, cuadros de vacaciones del personal, etc.

f. Elaborar la Memoria Anual de Labores de la Seccion de Archivo de la Direccion Administrativa.

g. Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC) de la Seccién de Archivo de la Direccion Administrativa.

h. Elaborar Plan Operativo Anual (POA) de la Seccion de Archivo de la Direccion Administrativa.

i. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Seccion de Archivo de la Direccion Administrativa.

j. Elaborar certificaciones de documentos varios en resguardo de la Seccion de Archivo, solicitadas por
personas, instituciones internas o externas a la SBS.

k. Recopilar y trasladar la informacion solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

I. Informar y/o trasladar informacion solicitada por las diferentes autoridades o dependencias del
Estado de Guatemala, cuando sean requeridos, sobre expedientes que obren en la Seccion de
Archivo, de la Direccion Administrativa de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

m. Digitalizar la documentacion en resguardo en la Seccién de Archivo de la Institucion.
n. Elaborar el “Informe sobre el Funcionamiento y Finalidad de la Seccion de Archivo”, para su

publicacion en el Diario Oficial de Centro América. En cumplimiento con lo establecido en el Articulo
10, numeral 26 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008.
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

13.1 Encargado de la Seccion de Archivo

Actualizacion No. 003 Fecha: Septiembre de 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Encargado de la Seccion de Archivo

puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subalternos: Asistente y Asistente de Archivo

Objetivo del puesto:

Coordinar y administrar adecuadamente el ordenamiento, control y
resguardo de toda la documentacion generada por las diferentes
dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

Republica.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
Coordinar la recepcién de documentos que ingresan a la Seccidon de Archivo, provenientes de las
1 diferentes dependencias de la Secretaria de Bienestar Social para su clasificacion, archivo, resguardo
y custodia.
2 Coordinar el desglose de documentos en orden cronoldgico para que posteriormente sean ubicados
en el lugar respectivo para su resguardo y custodia, asi como la actualizacion de la Base de Datos.
3 Elaborar la Memoria de Labores Anual de la Seccién de Archivo.
4 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Seccién de Archivo.
5 Revisar Plan Anual de Compras -PAC-, Plan Operativo Anual -POA- e Informes Cuatrimestrales.
6 Elaborar Informe mensual de las actividades de la Seccién de Archivo
7 Revisar y firmar oficios y circulares, dirigidos a las diferentes Unidades Administrativas de la SBS.
8 Revisar y firmar Certificaciones de documentos varios, en resguardo en la Seccion de Archivo.
9 Coordinar la digitalizacion de documentos de la Institucion en resguardo de la Seccidn de Archivo
Elaborar el “Informe sobre el Funcionamiento y Finalidad de la Seccién de Archivo”, para su
10 | publicacion en el Diario Oficial de Centro América. En cumplimiento con lo establecido en el Articulo
10, numeral 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ley 57-2008.
11 Realizar anualmente la evaluacion del desempefio al personal que labora en la Seccién de Archivo de
la Direccion Administrativa.
12 | Revisar y firmar Requisiciones de Compra, Pre érdenes y Requisiciones a AlImacén.
13 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla secretarial, archivos, estanterias y vitrinas.
Equipo Equipo de computo, impresora, escaner.
Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, buena
iluminacion natural y artificial, temperatura y ventilacion adecuada.
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Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:

Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto

Cierre de pensum en Licenciatura en Administracion de Empresas,

Educacion: Administracion Publica o carrera afin, de preferencia con diplomados o
cursos sobre la Organizacion de Archivos.
Experiencia: Un afio de experiencia en puesto similar como minimo.

Perfil de Puesto

Fuhcioh‘é/s:}

DE LA SECCION DE ARCHIVO

e Coordinar la recepcién de documentos que ingresan a la Seccion de
Bienestar Social para su clasificacion, archivo, resguardo y custodia.
custodia, asi como la actualizacion de la Base de Datos.

e Elaborar la Memoria de Labores Anual de la Seccién de Archivo.

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Seccién de Archivo.

Informes Cuatrimestrales.
¢ Elaborar Informe mensual de las actividades de la Seccion de Archivo.

Administrativas de la SBS.
Seccion de Archivo.

la Seccion de Archivo.

Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ley 57-2008.
en la Seccion de Archivo de la Direccion Administrativa.

Almaceén.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Requisitos minimos:

cursos sobre la Organizacion de Archivos.

Archivo, provenientes de las diferentes dependencias de la Secretaria de

e Coordinar el desglose de documentos en orden cronoldgico para que
posteriormente sean ubicados en el lugar respectivo para su resguardo y

e Revisar Plan Anual de Compras -PAC-, Plan Operativo Anual -POA- e

e Revisar y firmar oficios y circulares, dirigidos a las diferentes Unidades
e Revisar y firmar Certificaciones de documentos varios, en resguardo en la
« Coordinar la digitalizacion de documentos de la Institucion en resguardo de
e Elaborar el “Informe sobre el Funcionamiento y Finalidad de la Seccion de
Archivo”, para su publicacion en el Diario Oficial de Centro América. En
cumplimiento con lo establecido en el Articulo 10, numeral 26 de la Ley de

e Realizar anualmente la evaluacion del desempeno al personal que labora

e Revisar y firmar Requisiciones de Compra, Pre drdenes y Requisiciones a

e Cierre de Pensum en Licenciatura en Administracion de Empresas,
Administracién Publica o carrera afin, de preferencia con diplomados o
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beos o mem—.

Competencias
Profesionales:
conocimientos, habilidades
y destrezas.

Técnicas de archivo.

¢ Manejo de documentacion confidencial.

Manejo de programas de computacion (Microsoft word, Microsoft excel,
etc.).

Habilidad numérica.

Manejo de distintos equipos y utiles de oficina.

Mantenimiento de documentacion en resguardo.

Adiestramiento de personal.

Capacitacion de personal.

Trabajo en equipo.

Competencias Personales:
capacidades,
comportamientos y
recursos.

Organizado.

Ordenado.

Cuidadoso

Entendimiento a instrucciones.
Respetuoso.

Amigable.

Confiable.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia en puesto similar como minimo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15




MANUAL DE OR,GANIZACI(')N Y FUNCIONES 2022
SECCION DE ARCHIVO

==

13.2 Asistente

Actualizacion No. 003 Fecha: Septiembre de 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del puesto: | Asistente.

Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Archivo

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Asistir al Encargado de la Seccion de Archivo y a los Asistentes de
Archivo a realizar trabajo secretarial.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Recibir expedientes de exempleados de la Institucion, provenientes de la Direccion de Recursos
1 Humanos, remitidos a la Seccidon de Archivo por medio de oficio firmado por el Director y
acompafiado de un listado en orden alfabético. Los expedientes tienen que venir en orden alfabético
por nombre del exempleado, numerados con el mismo numero descrito en el listado y foliados.
) Clasificar y archivar los expedientes de exempleados, remitidos por la Direccion de Recursos
Humanos en orden alfabético-numérico para su resguardo. Asi como actualizar la base de datos.
Prestar expedientes de exempleados a la Direccion de Recursos Humanos, requeridos para extender
3 certificados de trabajo, certificaciones, constancias de servicios de conformidad con la informacion
que obra en cada expediente.
4 Prestar documentos varios, que sean requeridos por las diferentes dependencias de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, para consulta.
5 Atender solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
6 Elaborar oficios, circulares, cuadro de vacaciones del personal de la Seccion de Archivo, etc.
7 Elaborar y Firmar Certificaciones de documentos varios en resguardo en la Seccion de Archivo.
8 Elaborar: Plan Anual de Compras —PAC-, Plan Operativo Anual —POA- e Informes Cuatrimestrales.
9 Elaboracion de Requisiciones de Compra, Pre drdenes y Requisiciones a Almaceén.
10 Mantener al dia y en orden el archivo de documentos administrativos de la Seccion de Archivo.
11 Cubrir funciones en caso de ausencia del Asistente de Archivo.
12 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla secretarial, archivos, estanterias y vitrinas.
Equipo Equipo de computo, impresora, escaner.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada buena
Lugar de trabajo: iluminacién natural y artificial, temperatura adecuada y ventilacion.
Adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna.
Riesgos: Fisicos.
Esfuerzo:
Mental 75%
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Fisico | 25%
Especificaciones del puesto

e Titulo de Nivel Medio: Secretaria, Perito Contador o Bachiller, de
Educacion: preferencia con cursos sobre la Organizacion de Archivos en la
Administracion Publica.
Experiencia:  Un afio de experiencia en puesto similar, como minimo.

Perfil de Puesto

e Recibir expedientes de exempleados de la Institucidn, provenientes de la
Direccién de Recursos Humanos, remitidos a la Seccion de Archivo por
: medio de oficio firmado por el Director y acompanado de un listado en
Funciones orden alfabético. Los expedientes tienen que venir en orden alfabético

por nombre del exempleado, numerados con el mismo nimero descrito
en el listado y foliados.

e Clasificar y archivar los expedientes de exempleados, remitidos por la
Direccion de Recursos Humanos en orden alfabético-numérico para su
resguardo. Asi como actualizar la base de datos.

e Prestar expedientes de exempleados a la Direccion de Recursos
Humanos, requeridos para extender certificados de trabajo,
certificaciones, constancias de servicios de conformidad con Ila
informacién que obra en cada expediente.

e Prestar documentos varios, que sean requeridos por las diferentes
dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, para consulta.

« Atender solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

e Elaborar oficios, circulares, cuadro de vacaciones del personal de la
Seccidn de Archivo, etc.

e Elaborar y Firmar Certificaciones de documentos varios en resguardo en
la Seccion de Archivo.

e Elaborar: Plan Anual de Compras —PAC-, Plan Operativo Anual —POA- e
Informes Cuatrimestrales.

e Elaboraciéon de Requisiciones de Compra, pre ordenes y Requisiciones a
Almacén.

¢ Mantener al dia y en orden el archivo de documentos administrativos de
la Seccion de Archivo.

o Cubrir funciones en caso de ausencia del Asistente de Archivo.

e Desarrollar  todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
e Titulo de Nivel Medio: Secretaria, Perito Contador o Bachiller, de
Requisitos minimos: preferencia con cursos sobre la Organizacion de Archivos en la

Administracion Publica.
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Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

« Manejo de programas de computacion (word, excell, etc.)
¢ Manejo de los distintos equipos de oficina.
« Capacitacion en técnicas de archivo.

Competencias Personales:
Capacidades,
comportamientos y recursos.

¢ Organizado.
e Ordenado.
¢ Seguimiento a instrucciones.

Experiencia Laboral:

« Un afo de experiencia en puesto similar, como minimo.
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13.3 Asistente de Archivo

Actualizacion No. 003 Fecha: Septiembre de 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del puesto: | Asistente de Archivo

Jefe Inmediato: Encargado de la Seccion de Archivo

Subalternos: Ninguno

Realizar una actividad archivistica de manera técnica, ordenada,

Objetivo del puesto: responsable y mantener actualizada la base de datos para proporcionar

un servicio eficiente a todos los usuarios.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Recibir documentos varios que ingresa a la Seccién de Archivo, provenientes de las diferentes
1 dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, para su
clasificacion, archivo y resguardo.
Recibir expedientes de nifios, nifias y adolescentes atendidos por los diferentes programas y
dependencias de la institucién, remitidos a la Seccién de Archivo por medio de un oficio, firmado por
2 . . & ) 8
el Director de la Dependencia al que pertenece, acompafnado de un listado ordenado por ano,
alfabéticamente y debidamente numerado.
Clasificar, ordenar y preparar los expedientes de nifios, nifias y adolescentes atendidos por las
3 diferentes dependencias de la Institucion, remitidos para su archivo y resguardo. Asi como actualizar
la base de datos.
4 Desglosar documentacién que ingresa proveniente de diferentes dependencias, clasificandola por
afio, por tipo de documento y ordenado de forma cronoldgica.
Elaborar tomos (encuadernados) de documentacion que ingresa, clasificados por una misma
5 dependencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, por el afio al que
pertenece y por el tipo de documento. Para su resguardo y archivo.
6 Registrar e ingresar a la base de datos, la documentacion que ingresa a la Seccion de Archivo.
Informar y/o trasladar informacion solicitada por las diferentes autoridades o dependencias del
7 Estado de Guatemala, cuando sean requeridos, sobre expedientes que obren en la Seccion de Archivo
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
8 Recopilar y trasladar la informacién solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
9 Digitalizar documentos en resguardo de la Seccion de Archivo de la Institucion.
10 Cubrir funciones en caso de ausencia de Asistente.
11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla secretarial, archivos, estanterias y vitrinas.
Equipo Equipo de computo, impresora, escaner.
Materiales Utiles de oficina
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Condiciones de trabajo.

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, buena

Lugarge Batajo: iluminacion natural y artificial, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Fisicos.

Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25%

Especificaciones del puesto

e Titulo de Nivel Medio: Perito Contador o Bachiller, de preferencia con

Educacion: - : PR
gucacto cursos sobre la Organizacion de Archivos en la Administracion Publica.
Experiencia: ¢ Un afio de experiencia en puesto similar, como minimo.
Perfil de Puesto
:nte de Archivo
e Recibir documentos varios que ingresa a la Seccion de Archivo,
provenientes de las diferentes dependencias de la Secretaria de
) Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, para su
Funciones clasificacion, archivo y resguardo.

« Recibir expedientes de nifios, nifas y adolescentes atendidos por los
diferentes programas y dependencias de la institucion, remitidos a la
Seccién de Archivo por medio de un oficio, firmado por el Director de
la Dependencia al que pertenece, acompanado de un listado ordenado
por afo, alfabéticamente y debidamente numerado.

« Clasificar, ordenar y preparar los expedientes de nifos, nifas y
adolescentes atendidos por las diferentes dependencias de la
Institucidn, remitidos para su archivo y resguardo. Asi como actualizar
la base de datos.

e Desglosar documentacion que ingresa proveniente de diferentes
dependencias, clasificandola por afo, por tipo de documento vy
ordenado de forma cronoldgica.

e Elaborar tomos (encuadernados) de documentacion que ingresa,
clasificados por una misma dependencia de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, por el afio al que pertenece y
por el tipo de documento. Para su resguardo y archivo.

« Registrar e ingresar a la base de datos, la documentacion que ingresa
a la Seccion de Archivo.

e Informar y/o trasladar informacion solicitada por las diferentes
autoridades o dependencias del Estado de Guatemala, cuando sean
requeridos, sobre expedientes que obren en la Seccion de Archivo de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

« Recopilar y trasladar la informacion solicitada por la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica.

« Digitalizar documentos en resguardo de la Seccion de Archivo de la
Institucion.
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e Cubrir funciones en caso de ausencia de Asistente.
e Desarrollar  todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

o Titulo de Nivel Medio: Perito Contador o Bachiller, de preferencia con
cursos sobre la Organizacion de Archivos en la Administracion Publica.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y

e Manejo de programas de computacion (word, excell, etc.)
¢ Manejo de los distintos equipos de oficina.
» Capacitacion en técnicas de archivo.

destrezas.
Competencias Personales: e Organizado.
Capacidades, * Ordenado.

comportamientos y recursos.

¢ Seguimiento a instrucciones.

Experiencia Laboral:

« Un afio de experiencia en puesto similar, como minimo.

14. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS Significado
1 MOF Manual de Organizacion y Funciones.
2 PAC Plan Anual de Compras
3 POA Plan Operativa Anual
4 RRHH Recursos Humanos.
5 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
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15. GLOSARIO DE TERMINOS

No.

Término

Significado

Acuerdo

Decision tomada en comun por dos 0 mas personas, 0 por una junta,

asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto, tratado,

convenio, convencion o resolucion tomada en el seno de una
institucion (cualquier tipo de organizacion o empresa, publicas o
rivadas, nacionales o internacionales).

Auspicio

Patrocinio o ayuda que recibe una persona, una entidad, un proyecto,
etc., para propiciar su desarrollo o su ejecucion.

Cronoldgico

Determinacion de orden y fechas.

Decreto

Tipo de acto administrativo emanado habitualmente del poder
ejecutivo, y que generalmente, posee un contenido normativo
reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las
leyes.

Desglose

Desglose: es la actividad de clasificar la documentacion de una
determinada dependencia, lo cual se realiza tomando en cuenta: el
tipo de documento, el afio al que pertenece, posteriormente se ordena
en forma cronoldgica, colocando primero enero y por ultimo diciembre
del afno correspondiente.

Directrices

Norma o instruccion que se tiene en cuenta para realizar una cosa.

Manual de
Organizacion y
Funciones

Es un documento que contiene esencialmente la estructura
organizacional, donde se describe y establece las funciones especificas
de los puestos de la institucion, el perfil y los indicadores de
evaluacion.

Mision

Trabajo especifico que debe cumplir una persona, grupo u
organizacion.

Procedimiento

Serie de actividades que se relacionan y se ordenan cronoldgicamente
y deben de responder a las interrogantes Quién?, Qué?, Cuando?,
Donde? y con qué? se realiza cada una de las actividades.

10

Requisicion

Es un documento electronico o fisico que se utiliza para realizar un
pedido de un bien o servicio que se necesita en una oficina o
Departamento.

11

Resguardo

Cumple con un proceso de organizacion, proteccion, conservacion y
difusion de los documentos, garantizando el acceso a la informacion.

12

Tomo

Tomo: es un tipo de encuadernaciéon que contiene documentos
clasificados de una misma dependencia y de mismo afio, el cual
contiene un indice del su contenido.

13

Vision

Es la forma de plantear a futuro el alcance de los objetivos de la
organizacion.
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16. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Seccion de Archivo
Direccion Administrativa

Por este medio, en calidad de Directora en Funciones de la Direccion Administrativa, manifiesto que he
revisado la informacidn contenida en el Manual de Organizacién y Funciones, por lo que CERTIFICO: que
efectivamente, las funciones y la estructura organica contenidas en este manual, corresponden a la
Seccién de Archivo, por lo que se traslada al Despacho Superior de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, para los efectos correspondientes.
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Direccion Administrativa

Fecha: Guatemala, septiembre del afio 2022
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