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LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que ia Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de |2 nifiez y adolescencia en su’
entorno familiar, mediante ia restitucién y el goce de sus derechos, asimismo contfibliye
en ia reinsercién de los adolescentes en confiicto con {a Ley Penal, a través de sus
prograrmas .y servicios.

. CONSIDERANDO:
Que de acuerdo a lo que establece el Articulo' 117 del Acuerdo Gubernativo Namero 101-
2015, Reglamento QOrganico Interno de ia Secretaria de Bienestar Sacial de la Presidencia
de la Republica, ‘el :Secretario de Bienestar Social podrd aprobar normativas internas,
directrices, protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar ios' distintos
programas y servicios de atencion integral y especial,

CONSIDERANDO:

Que se procedio g la actualizacién de Igs si'g'ur"entes Manuaies. de! Depaitaments de
Regulacién de Centros de-Cuidade Infantit Diario -DRCCID- a cargo de Ié..‘Su’bseCretar'ia'
de Preservacion Famifiar; Fortalecimiento 'y Apoyo Cemunitario, -siendo estos los
siguientes: a) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES que contiene informacion.
detaliada sobre los antecedentes, base legal, ‘misidn, visién, objetivos, funciones -de las
unidades, los cargos y otras caracterfsticas organizacionales y-funci_on_ales;_' y b) MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS define una guia en fa ejecucién de labores;
delimitando responsabllidades. para establecer condiciones uniformes de administracién,
comportamiento. [aboral, entendimiento operativo v aplicacion funcional de conformidad
con las. disposiciones iegales que fo rigen.

CONSIDERANDO:
Que combo parte del procedimiento de actualizacién de los manuales relacionados, estos
fueron elaborados: por el Jefe del Departamento dé Regulacion de Centros de Cuidado
Infantil. Diario, auforizados por ta Directora de Prime'fa_ Infancia, y aprobados per la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento 'y Apoyo Comunitario, bajo la.
astricta responsabilidad y funciones admministrativas gue a los deséritos les ocupan.
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POR TANTO:
Con base a lo.considerado y lo que para &l &fecto -establecen los Articulos 2, 10, literal P
y 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Qrganice Interno de la Secretaria
de Bienestar-Social de la Presidencia de la Reptiblica.

ACUERDA:

Articuto 1°. Aprobar ios MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE
CENTROS DE CUIDADO INFANTIL DIARIO -DRCCID- A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA. DE PRESERVACION FAMILIAR, FORTALECIMIENTO. Y
APOYO COMUNITARIO DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCGIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA por diustarse a los requerimientos minimos
contemplados. en-la Guia dé Elaboracian de Manuaies de ia Direccién de Planificacian da
ésta Secretaria, ‘aprobado mediante Acuerdo Numiero 217-2016 de fecha 18 de -octubre
de dos mif' 2016 que se detallan a continuacion: —

a) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ei cual consta de freinta y siete
(37) paginas, sin inciuir la caratula, impresas Unicamente en su. ladc anverso,
debidamente foliadas en forma correlativa con nlimeros arabigos.

b) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS e! cual consta de cuatenta'y cuatro,
_(44) paginas, sin inciuir la caratula, impresas. dnicamerite.en su lado anverso,
debidamente'fol_iadas-en forma correlativa con niiieros arabigos.

Articuio 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerds DS No. 335-2019 de fecha 19 de
diciembre de 2019..

Articuld 39, El presente acuerdo surle siis efecios inmedlataments;

Notifiquese.

Secretario de Blenestar Soc:al
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia dela Repﬁbli_l_:;a
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La infrascrita Secretaria de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Reptblica, CERTIFICA: que las dos (02) hojas que anteceden es copia fiel de
su original y que reproducen el Acuerdo DS Numero doscientos noventa y dos (292-2020) de fecha
veintitrés (23) de diciembre del dos mil veinte (2020). Y a solicitud de la persona interesada, se

extiende, firma y sella la presente en la ciudad de Guatemala a veintinueve (29) dias del mes de

noviembre del dos mil veinte {2020)(”; \;/\
\[/\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES z 2020
L!
INFANTIL DIARIO —-DRCCID- u'

1. PRESENTACION

El presente manual describe la forma como esta organizado el Departamento de
Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario —DRCCID-, de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, asi como las funciones principales del personal
que conforma el departamento, con la finalidad de unificar criterios, evitar duplicidad de
acciones y que sea una guia que oriente el desarrollo de las mismas.

Se presenta en este manual una breve descripcion de la historia del programa, el marco
legal que lo sustenta, los objetivos y funciones principales de las diferentes areas que lo
conforman.

El Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario -DRCCID- cuenta
con tres funciones fundamentales sobre las que desarrolla sus actividades: El monitoreo
y evaluacion de los Centros de Cuidado Infantil Diario que atienden nifios y nifias de dos a
cuarenta y ocho meses de edad, ya sea para su autorizacion, revalidacion anual o
denuncias por malas practicas o funcionamiento sin autorizacion. Asi también, la
capacitacion de personal especializado en primera infancia en los Diplomados para
Nifieras y Capacitacion de maestras y Directoras de Centros de Cuidado Infantil Diario —
CCID-; y el brindar las directrices a los Centros de Cuidado Infantil Diario ya autorizados
y los que se encuentren en tramite de autorizacion en temas especificos sobre su
funcionamiento, atencion, cuidado, educacion y proteccién infantil en beneficio de la
primera infancia especificamente para las edades de dos a cuarenta y ocho meses de
edad.

Este manual pretende informar acerca de los aspectos importantes de los puestos del
Departamento, aportando informacién valiosa para la organizacién y su estructura
administrativa.

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

General

Establecer un Manual de Organizacion y Funciones actualizado que le permita a la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica y en especial al
Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario —DRCCID- utilizarlo
como guia en la ejecucion de sus labores, en la delimitacion de responsabilidades, para
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones
legales que la rigen.

Especificos

1. Definir un compendio de atribuciones del Departamento de Regulacion de Centros de
Cuidado Infantil Diario -DRCCID-, que integran la estructura organizativa de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, y especialmente en lo que se refiere
a la descripcion de aquellas asignadas a los puestos de trabajo, que permita su
conocimiento, comprension y racional aplicacion.

2. Determinar para su aplicacion el Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo con
criterios técnicos practicos y estandarizados de trabajo, para que el personal del
Departamento, cumpla con las actividades y funciones, en observancia del marco legal,
desarrollandolas con eficiencia y prontitud, mostrando claramente el grado de autoridad y
responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos que le componen.

3. Designar y delimitar los campos de actuacion de cada colaboradores permitiendo que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de rol dentro de la institucidn, lo que
ayuda en el proceso de comunicacion, integracion, y desarrollo.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual es aplicable a las funciones del Departamento de Regulacion de
Centros de Cuidado Infantil Diario -DRCCID-, asi mismo a los Departamentos involucrados
con la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario. Como
también contribuye a aquellos servidores publicos que participan dentro de las relaciones
internas de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

e —— e
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4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION!

- La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, inicio sus actividades
el 20 de febrero de 1945, cuando un grupo de sefioras voluntarias, a iniciativa de Dofia
Elisa Martinez de Arévalo, resolvieron fundar una sociedad de caracter privado que se

- ocupara de amparar a los niflos de escasos recursos, velando por su salud y
proporcionandoles cuidadores, recreacion y ayuda material.

- A esta asociacion se le dio el nombre de “Asociacion Pro Comedores Infantiles”, la cual
inicié sus labores con la apertura de 19 comedores infantiles: 11 en la ciudad capital y 8
en distintos departamentos del Pais. Simultaneamente se inauguraron 3 guarderias

== infantiles, un hospital para nifios desnutridos, un jardin de vacaciones y un departamento
de rayos X en la capital.

- En 1951, la Asociacion inauguré dos hogares para proteger a nifios de 0 a 7 afios de
edad, cuyas madres no podian atenderlos por hospitalizacion o prision, también se fundd
el comedor Infantil de Coban y se inicid la formacion de los patronatos departamentales,

= cuya mision era ayudar al mantenimiento y proteccion de los nifios del area rural
uniéndose las asociaciones de comedores y las gquarderias infantiles que venian
funcionando separadamente.

El 12 de febrero de 1957, fueron aprobados por el Ejecutivo los estatutos de la Asociacion
de Bienestar Infantil (ABI). El 12 de diciembre de 1958, se inaugurd la guarderia y sala
cuna del Mercado “La Presidenta”, posteriormente en mayo de 1959, se inaugurd la
guarderia de El Progreso y en septiembre, los comedores infantiles de Cuilapa y Jutiapa.

En abril de 1963, se hicieron los estudios para mejorar los servicios de la Asociacién de
Bienestar Infantil. El 24 de noviembre de 1964, por Decreto Ley 296; se crea la Direccion
de Desarrollo de la Comunidad, que quedo adscrita a la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.

De 1964 a 1965, se organizaron los Centros de Bienestar Social 1 y 2, el Centro Nutricién
de El Jicaro, la Sala Cuna del Mercado la Terminal y el Hogar Temporal de Quetzaltenango
y Zacapa, transformandose en centro de bienestar social y guarderia respectivamente y se
hicieron estudios sobre la legislacién para proteger a la familia, dando origen a los
tribunales de familia.

En 1967, a través de un Acuerdo Gubernativo, se deja sin efecto el Decreto Ley 20,
emitido en 1963 y la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica se
fusiona con la Secretaria de Asuntos Sociales de la Presidencia, Gltima que fuera
suprimida el 1 de Julio de 1978 por un nuevo Acuerdo Gubernativo el que establece la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

! Resefia Histdrica, Secretaria de Bienestar de la Presidencia de la Repliblica. Seccién de Archivo General. 5 de octubre de 2016.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA =4
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El 1 de agosto de 1990, mediante Acuerdo Gubernativo 662-90 se emite el Reglamento
Organico, que define dentro de su estructura funcional, las Direcciones de Bienestar
Infantil, Tratamiento y Orientacion para Menores y de Asistencia Educativa Especial,
ademas una Direccion Administrativa de apoyo, fijando asi los limites de sus
competencias.

En 1997, la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica inicié su
reestructura interna con el proposito de proyectar sus operaciones en beneficio de la
nifiez y adolescencia guatemalteca, en condiciones de pobreza y extrema pobreza.
Proceso que se materializa el 16 de enero de 1998, con la entrada en vigencia de su
Reglamento Organico, segin Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero del mismo afio. A
partir de entonces, la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica,
promueve, propone y da seguimiento a las Politicas Publicas que benefician a la nifiez y
adolescencia.

Atiende ademas a Nifas, Nifios y Adolescentes en Riesgo Social a través de 35 Centros de
Atencion Integral, 4 Hogares Temporales de Proteccion y Abrigo para Nifios Huérfanos y/o
Abandonados y cuenta con 4 Centros de Atencion a Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal.

En correspondencia a la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, la
Presidencia emite un nuevo Reglamento Organico seguin Acuerdo Gubernativo No. 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 formulacion ,
planificacion, direccién, ejecucion y evaluacion de politicas y programas dirigidos a la
nifiez y adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial articulado, racional y
eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacion ciudadana y el desarrollo de los
sectores vulnerables.

El 20 de diciembre de 2,005 se emite un nuevo Acuerdo Gubernativo, No. 698-2005 el
cual establece que los Centros de Atencion Integral seran atendidos por la Subsecretaria
de Fortalecimiento y Apoyo Familiar y Comunitario, con el apoyo de los Programas de
Proteccion y Abrigo para Nifios y Nifias Amenazados o Violados en sus Derechos, ademas
que en el 2003 se crearon los Programas de Proteccion y Abrigo para Nifios y Nifias
Amenazados o Violados en sus Derechos.

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 que incluye
programas y servicios de Educacion Especial y capacitacion laboral dirigidos a nifias, nifios
y adolescentes con discapacidad mental leve y/o moderada, etc. Tal reestructura define
organizacionalmente un Despacho Superior y tres Subsecretarias; de Proteccion Abrigo y
Rehabilitacion Familiar; de Fortalecimiento y Apoyo Familiar y Comunitario; y de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

e e | e e e T e e 3 o T AR iy o e e ey
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El Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo 2015 emite el nuevo Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
donde orienta a la especializacion de servicios para la preservacion y proteccion de
derechos de la nifiez y adolescencia, el ordenamiento y sostenibilidad de procesos y
servicios de atencion integral a nifiez y adolescencia vulnerable o vulnerada en sus
derechos vy la reinsercion y resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal,
asi como la desconcentracion de sus servicios.

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, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario

1.3 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Niflez 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 Direccion de Atencion a Nifas, Nifios 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 Direccion 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 Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su
cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccion de Proteccion 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 Direccidn de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion
2.2.2.1 Departamento de Proteccién Especial Contra el Maltrato en todas
sus Formas
2.2.2.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con

__-..4-_|._-—-—p—=~—-. — e =yuror _-—E——'F;IL—
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Capacidades Diferentes Leve y Moderada
2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencion Especializada
2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente
2.2.3 Direccion 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 Nifez y Adolescencia Migrante no Acompaiada
2.3 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 Direccion de Asesoria Juridica

3.2 Direccion de Comunicacion Social

3.3 Direccion de Planificacion

3.4 Direccion de Informatica

3.5 Unidad de Género

ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion
4.2 Direccién 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
4.3 Direccién 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 Direccién Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
- DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

= I
a

gt i o
) B
=TT

[

Elaborado en base a:
Acuerdo Gubemative 101-2015

1
) ng’*ii i
3< 1 .
5§ I
g : gy
© Ay
: : 0 s g
re i ’Lgﬁﬁzggg
+ EEEE BT i
ot o L
] g2 "I'E |||
=5 IR -

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | 2020
DEPARTAMENTO DE REGULACION DE CENTROS DE CUIDADO
INFANTIL DIARIO —DRCCID-

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
REGULACION DE CENTROS DE CUIDADO INFANTIL DIARIO

1. Jefe del Departamento
1.1  Coordinador de Area
1.2  Asistente
1.3 Psicdlogo
1.4  Supervisor
1.5 Pedagogo
1.6 Educador
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8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE

CENTROS DE CUIDADO INFANTIL DIARIO —DRCCID-

Jefe del
departamento

Asistente Coordinador
de Area

|

Psicologo Pedagogo

Supervisor Educador
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, 1985, Articulos 1, 20, 47, 51 y 202.
Convencién sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.

Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016, Articulo 39.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, Articulos 5, 8y 9.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas, Articulo 1, 2, 4 y 16.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

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

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

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

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

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008.

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

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98, Articulo 25.
Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
Acuerdo Gubernativo 101-2015.

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, del 14 de
diciembre de 1990.

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

Politica Publica de Proteccion Integral de Nifiez y Adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

Politica Publica de Desarrollo Integral de la Primera Infancia, Acuerdo Gubernativo 405-
2011.

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, del 14 de diciembre de 1990.
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————————————————————————————————————————————————— !

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

10.1 Mision

= Somos una institucion especializada en la atencion 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.

10.2 Vision

- Ser la entidad lider, sdlida y efectiva con cobertura nacional en la ejecucién de programas
y servicios orientados a prevenir la vulneracion y restituir los derechos de la nifiez y
adolescencia.

- 11.0BJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE
CENTROS DE CUIDADO INFANTIL DIARIO

General

- Ejecutar las acciones de autorizacion, inscripcion, regulacion y control del funcionamiento
de los Centros de Cuidado Infantil Diario, en los niveles publico y privado, que funcionen
en el territorio nacional. Asi como imponer las sanciones por incumplimiento a las

_ regulaciones establecidas para su funcionamiento.

Especificos

1. Controlar, monitorear y evaluar los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- que

atienden nifios y nifias de dos a cuarenta y ocho meses de edad, ya sea para su

— autorizacion, revalidacion anual o denuncias por malas practicas o funcionamiento sin
autorizacion.

— 2. Organizar capacitaciones de personal especializado en primera infancia en los Diplomados
para Nifieras y capacitacion de maestras y directoras de los Centros de Cuidado Infantil
Diario —CCID-.

3. Proporcionar las directrices a los Centros de Cuidado Infantil Diario ~CCID- ya autorizados
- y los que se encuentren en trdmite de autorizacién, en temas especificos sobre su
funcionamiento, atencion, cuidado, educacion y proteccién infantil en beneficio de la

primera infancia especificamente para las edades de dos a cuarenta y ocho meses de
edad.
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12.FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO REGULACION DE CENTROS

9)

h)

)

k)

DE CUIDADO INFANTIL DIARIO

Procurar porque los centros de cuidado infantil diario existentes y los que sean creados a
nivel nacional, estén inscritos en el registro nacional de Centros de Cuidado Infantil
Diario, cumpliendo con los requisitos establecidos para su funcionamiento.

Disefiar una base de datos de todos los Centros de Cuidado Infantil Diario existentes, a
efecto de contar con registros actualizados continuamente.

Inscribir y coordinar la autorizacion de los Centros de Cuidado Infantil Diario.

Proporcionar asistencia técnica con respecto a los requisitos que debe cumplir un Centro
de Cuidado Infantil Diario.

Autorizar el funcionamiento de los centros de Cuidado Infantil Diario Privados o Publicos
que atiendan infantes de dos a cuarenta y ocho meses de edad, a nivel nacional.

Verificar que los Centros de Cuidado Infantil Diario, cumplan con los requisitos necesarios
para su funcionamiento.

Coordinar con los entes gubernamentales que tengan relacion con el proceso de
inscripcion, regulacion, autorizacion y sanciones respectivas, el funcionamiento de los
Centros de Cuidado Infantil Diario.

Capacitar a directores (as), maestros(as) y niferas, en temas especificos de atencion,
cuidado, educacion y proteccion infantil.

Investigar las denuncias del mal funcionamiento o funcionamiento no autorizado de
Centros de Cuidado Infantil Diario y emitir las sanciones administrativas correspondientes.
Coordinar las acciones a nivel institucional que se realicen en beneficio de la atencion de
infantes de dos a cuarenta y ocho meses de edad, en los respectivos Centros de Cuidado
Infantil Diario.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los Centros de Cuidado Infantil Diario, ya
actualizados, para garantizar la atencién adecuada de la poblacion que se atiende.

Todas aquellas funciones de su competencia que les sean asignadas por la Direccion de
Primera Infancia.

W s aasl = =SS AT SN

s e o v

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13



DEPARTAMENTO DE REGULACION DE CENTROS DE CUIDADO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B e

INFANTIL DIARIO -DRCCID- e i
13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS
13.1. Jefe del Departamento
Actualizacion: | 003 | Fecha: | Diciembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

:: ::s:ore Gt gal Jefe del Departamento
Jefe Inmediato: Director de Primera Infancia
e Coordinador de Area
e Asistente
Subalternos: ° Psicélogo
e Supervisor
e Pedagogo
e Educador
Ejecutar las acciones de autorizacion, inscripcidn, regulacion y
control del funcionamiento de los Centros de Cuidado Infantil
Objetivo del puesto: Diario —CCID- en los niveles publico y privado, asi como
capacitar a nifieras en temas especificos de atencion, cuidado,
educacion y proteccion infantil.

Funciones y atribuciones principales:

Descripcion

1

Dirigir al equipo técnico y administrativo del Departamento de Regulacién de Centros de
Cuidado Infantil Diario -DRCCID-.

Procurar porque los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- existentes y los que sean
creados a nivel nacional, estén inscritos en el registro nacional de Centros de Cuidado
Infantil Diario—CCID-, cumpliendo con los requisitos establecidos para su
funcionamiento.

Disefiar una base de datos de todos los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-
existentes, a efecto de contar con registros actualizados continuamente.

Revisar los expedientes que presenten los CCID para tramites de: Autorizacion, Cambio
de Director(a), cambio de Propietario 0 Representante Legal, cambio de direccién,
cambio de personal, cierre temporal o permanente; los que deben contener toda la
documentacion necesaria.

Inscribir y coordina la autorizacion de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-.

Proporcionar asistencia con respecto a los requisitos que debe cumplir un Centro de
Cuidado Infantil Diario —CCID-.

Autorizar el funcionamiento de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- privados o
plblicos que atiendan nifias y nifios de dos a cuarenta y ocho meses de edad, a nivel
nacional.

Verificar que los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-, cumplan con los requisitos
necesarios para su funcionamiento.

Coordinar con los entes gubernamentales que tengan relacion con el proceso de
inscripcion, regulacion, autorizacion y sanciones respectivas, el funcionamiento de los
Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-.
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Autorizar la planificacion de capacitacion de directores (as), maestros(as) y nifieras, en
temas especificos de atencidn, cuidado, educacion y proteccion infantil.

Autorizar los contenidos propuestos a impartir en el Diplomado para Nifieras, acorde a la
atencién de nifios de 2 a 48 meses de edad.

Investigar las denuncias del mal funcionamiento o funcionamiento no autorizado de
11 Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-, elaborar informe y proceder a denunciar en la
instancia correspondiente.

Coordinar las acciones a nivel institucional que se realicen en beneficio de la atencién de
12 infantes de dos a cuarenta y ocho meses de edad, en los respectivos Centros de Cuidado
Infantil Diario —CCID-.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-

10

11

13 regulados, para garantizar la atencion adecuada de la poblacién que se atiende.
Planificar y organizar talleres de induccién para colaboradores de otros programas que
14 apoyen la supervision de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- en el territorio
nacional.
Elaborar y presentar los documentos de evaluacidn, planificacion, Plan Operativo Anual —
15 POA-, memoria de labores del Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado
Infantil Diario -DRCCID-.
16 Planificar, convocar y presidir reuniones con directores de los Centros de Cuidado Infantil
Diario -DRCCID-.
Proporcionar la informacion requerida por persona individual o juridica a través de
17 solicitud de informacion publica en los tiempos sefialados y establecidos por la Ley de
Informacion Publica.
18 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bi Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de
ienes A
responsabilidad.
Equipo de computo, multifuncional, cafionera, retroproyector,
Equipo laptop, celular y todas las detalladas en la tarjeta de
responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgctuw en buenas condiciongs, segura, higiénica, ordenada con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna.
: { e Fisicos
Riesgos: e Ergondmicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%

Especificaciones del puesto
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Titulo universitario en carreras afines a pedagogia, psicologia,
‘e ini i6 r ini i0 ucativ.
Educadion: ad_mlnlstracmr} de empresas, administracion educativa y
psicopedagogia.
Colegiado Activo.
Experiendia: 3ir:§c?o§n de experiencia laboral en cargos de coordinacion o

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

e Procurar porque los Centros de Cuidado Infantil Diario —
CCID- existentes y los que sean creados a nivel nacional,
estén inscritos en el registro nacional de Centros de Cuidado
Infantil Diario —CCID-, cumpliendo con los requisitos
establecidos para su funcionamiento.

e Autorizar el funcionamiento de los Centros de Cuidado
Infantil Diario —CCID- Privados o Publicos que atiendan
infantes de dos a cuarenta y ocho meses de edad, a nivel
nacional verificando que  cumplan con los requisitos
necesarios para su funcionamiento.

e Autorizar la planificacion, contenido y ejecucion de los
procesos formativos del Diplomado para Nifieras y de
especializacion en temas de primera infancia.

Requisitos minimos:

Titulo universitario en carreras afines a
e Pedagogia

Psicologia

Administracion de empresas

Administracion educativa

Psicopedagogia

Trabajo social

Colegiado Activo.

@ & @& o o @

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

e Conocimientos en la atencion integral a la primera infancia,
en temas de nifiez y leyes de proteccion.

e Conocimiento en Derechos Humanos.

Habilidades en el manejo de personal.

e Conocimiento y habilidades en el desarrollo de procesos
administrativos y del sistema administrativo-financiero del
Estado.

e Manejo de Paquete de Microsoft Office.

e Habilidad para redactar informes y documentos técnicos.
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Competencias Personales: e Competencias para organizar
Capacidades, comportamientos y « Dirigir grupos
FEQUrans. e Capacidad para mantener buenas relaciones humanas,
publicas y de comunicacién con el personal a cargo
e Liderazgo
¢ Proactivo
e Creativo
¢ Orientacion al logro de resultados
o Capacidad de toma de decisiones y resolucion de
conflictos
e Responsable
e Con ética y moral
Experiencia Laboral: 3 afios de experiencia en cargos de coordinacion o

direccion.
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13.2. Coordinador de Area

———————————————— i ——

Actualizacién: | 000 | Fecha: | Diciembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Homiies fimctonal del Coordinador de Area

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento
e Psicologo
Subalternos: e Supervisor
e Pedagogo
e FEducador

Coordinar las gestiones técnicas y educativas cumpliendo con los
procesos de regulacién y supervision de los Centros de Cuidado
Infantil Diario -CCID- en los niveles publico y privado, asi como
los procesos formativos del Diplomado para Nifieras, asi como
capacitaciones de Directores, maestras en temas especificos de
atencion, cuidado, educacion y proteccién infantil.

Objetivo del puesto:

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Coordinar la direccién del equipo técnico de supervision y del Diplomado para Nifieras del

1 Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario —-DRCCID-.
Consolidar los informes de supervisiones de Centros de Atencion Integral -CAI-, Centros
2 de Cuidado Infantil Diario -CCID-, de procesos formativos: Diplomado para Nifieras,

formacion de directores, maestras y otros especializados en primera infancia. Elaborados
por supervisores, educadores, Psiclogo y Pedagogo.

Ejecutar adecuada y profesionalmente el trabajo asignado referente a las supervisiones
3 de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- y Centros de Atencion Integral —CAI- y
los procesos formativos dirigidos a nifieras, maestras y directoras.

Elaborar Cronograma Anual de Supervisiones, programacion mensual y semanal para
realizar las respectivas supervisiones, monitoreo y/o seguimientos a los Centros de
4 Cuidado Infantil Diario —CCID- tanto publicos como privados y los Centros de Atencién
Integral —~CAI- de toda la Republica. De igual manera elaborar cronograma de los
procesos formativos a realizar anualmente, asi como la programacion mensual.

Presentar al Jefe del Departamento la programaciéon mensual para su autorizacion vy la

5 .
programacion semanal para Vo.Bo.

6 Asignar a los supervisores las comisiones de trabajo con el Vo.Bo del Jefe del
Departamento.

7 Revisar informes de supervision de Centros y de procesos formativos para realizar las
adecuaciones o recomendaciones necesarias.

8 Verificar que se realicen las actividades programadas para cumplir con las metas

asignadas anualmente de supervision y certificacion de nifieras.

=
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Control en una base de datos actualizada de las supervisiones realizadas a los Centros de
Cuidado Infantil Diario —CCID- y de los Centros de Atencidn Integral —CAI- para llevar el
= 9 seguimiento de las fechas de supervision, asi como del cumplimiento de las
recomendaciones y observaciones que deben cumplir para proceder a autorizar, revalidar
0 reprogramar supervision.

~ Elaborar y actualizar guia para el cierre temporal o definitivo de los Centros de Cuidado
10 Infantil Diario -DRCCID-por no cumplir con los estandares minimos de seguridad, higiene
0 atencion adecuada para la proteccion de la nifiez.

= Revisar los contenidos propuestos a impartir en el Diplomado para Niferas, acorde a la

11 atencion de nifios de 2 a 48 meses de edad para la autorizacidn del jefe del
departamento.

= Coordinar la verificacion de las denuncias del mal funcionamiento o funcionamiento no

11 autorizado de Centros de Cuidado Infantil Diario —=CCID-,dar seguimiento a procedimiento

para la denuncia en la instancia correspondiente.
= 12 Brindar la informacion necesaria para cumplir con los informes administrativos anuales
(Memoria de Labores, Plan Operativo Anual —POA-, Plan Anual de Compras —PAC-, etc.).
Coordinar reuniones periddicas y/o supervisiones conjuntas con los entes
= gubernamentales que tengan relacion con el proceso de inscripcion, regulacion,
13 autorizacion y sanciones respectivas, sobre el funcionamiento y atencién de los Centros
de Cuidado Infantil Diario: Ministerio de Salud y Asistencia Social, Ministerio de
— Educacion, Diaco, entre otros.
Llevar base de datos para el control y monitoreo de los Centros de Cuidado Infantil Diario
14 que se verifique que estan funcionando sin autorizacion, en donde se registre si cumplen
- con los requisitos para regulan su situacion o hacen caso omiso de la recomendacion
para la correspondiente sancion y/o cierre.
Establecer contactos con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para
= 15 gestionar facilitadores para las capacitaciones del Diplomado para Nifieras y de
Directores y personal de apoyo de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-.
Coordinar la entrevista psicoldgica, prueba psicométrica y protocolo de la prueba, a las

- 16 aspirantes previo a ingresar al Diplomado para nifieras.
17 Autorizar procesos formativos de actualizacion para las nifieras graduadas cada 2 afios
en las nuevas tendencias educativas, adendums y leyes de proteccion infantil.
- 18 Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al drea de su competencia y las que
sean asignadas por jefe inmediato.
Responsabilidades:
- Bi Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de
ienes L
responsabilidad.
Equipo de computo, multifuncional, cafionera, retroproyector,
— Equipo laptop, celular y todas las detalladas en la tarjeta de
responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
— Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: ‘Estrt_Jctulr? en buenas condiciongs, segura, higiénica, ordenada con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
— Jornada de trabajo: Diurna.

== = = e e e

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 19 |




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DEPARTAMENTO DE REGULACION DE CENTROS DE CUIDADO
INFANTIL DIARIO —-DRCCID-

- . Fr’sicos’ .
e Ergonomicos
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 40%
Especificaciones del puesto
Titulo universitario en carreras afines a pedagogia, psicologia,
Educacion: administracién de empresas o psicopedagogia o carrera afin.
Colegiado Activo.
Experiencia: 2 afios de experiencia laboral en cargos de coordinacion.

PERFIL DEL PUESTO

COORDINADOR DE AREA

Funciones:

Planificar los procesos formativos del Diplomado para Nifieras
Adquirir pruebas psicoldgicas que midan inteligencia para
aprovechamiento de la capacitacion, aptitudes y habilidades
para el cuidado de la ninez, salud mental adecuada, con la
finalidad de seleccionar el grupo a capacitar en el Diplomado
para Nifieras.

e Planificar y coordinar contenidos, para impartir procesos
formativos a los Directores, maestras y nifieras.

e Establecer contactos con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, para gestionar facilitadores para las
capacitaciones de Nifieras, Directores y personal de apoyo de
los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-.

e Proporcionar asistencia técnica y profesional de servicio y
atencion a los Centros de Cuidado Infantil Diario ~CCID- vy
Centros de Atencién Integral —CAI-.

e Planificar la supervision y verificacion del funcionamiento de
los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- y Centros de
Atencion Integral —CAI-.

e Facilitar informacion, documentos y asesoria de su
competencia y funciones, requeridas por sus superiores para
el cumplimiento de metas.

e Entregar informes, analisis, resolucion y propuesta para toma
de decisiones y/o aplicacion de sanciones.

Requisitos minimos:

Titulo universitario de

Pedagogia

Psicologia

e Administracion de empresas
» Psicopedagogia o carrera afin
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Colegiado Activo.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

e Conocimientos en la atencion integral a la primera infancia,
en temas de nifiez y su legislacion.

e Conocimiento en Derechos Humanos.

Habilidades en el manejo de personal.

e Conocimiento y habilidades en el desarrollo de procesos
administrativos y del sistema administrativo-financiero del
Estado.

Manejo de Paquete de Microsoft Office.
Habilidad para redactar informes y documentos técnicos.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Competencias para organizar y dirigir grupos

Liderazgo

Proactivo

Capacidad de toma de decisiones y resolucion de
problemas

Iniciativa

Creativo

Facilidad para comunicarse

Responsable

Con ética y moral.

Experiencia Laboral:

S

anos de experiencia laboral en cargos de coordinacion.
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13.3. Asistente

Actualizacién: ] 003 | Fecha: | Diciembre 2020
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::;I;ore funcional del Asistente
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: Ninguno.
Brindar apoyo y asistencia al Jefe del Departamento de
Objetivo del puesto: Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario -DRCCID- en
actividades secretariales y administrativas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
Atender llamadas telefénicas internas y externas de personas interesadas en informacion

1 sobre los requisitos para Autorizacion de Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-, y los
requisitos para la inscripcién del diplomado para Nifieras que ofrece la Secretaria de
Bienestar de la Presidencia de la Republica.
Asistir al jefe del Departamento en actividades secretariales y administrativas.

3 Facilitar informacion y documentos requerida por sus superiores para el cumplimiento de
metas.

4 Elaborar notas, recopilar informacion, agilizacion de tramites administrativos.
Atender al publico externo e interno que solicite los requisitos para la Autorizacion de

5 Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- y los requisitos para recibir el Diplomado para
Nineras con eficiencia y efectividad.
Apoyar en la logistica correspondiente para llevar a cabo reuniones de Directoras de los

6 Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- e inicio de capacitaciones y graduaciones de
los Diplomados para nifieras.

5 Apoyar a la Jefatura en informes semanales, mensuales y anuales de supervisiones a
CCID realizadas o programadas.

8 Registrar la asistencia de participacion de la Directoras de los Centros de Cuidado Infantil
Diario —CCID- en las reuniones de Directoras programadas por el Departamento.

9 Apoyar a la jefatura del departamento en la elaboracion del PAC siguiendo los
lineamientos especificos brindados por la misma.

10 Solicitar cotizaciones cuando sean requeridas con base a los procedimientos establecidos
por la SBS.
Elaborar ordenes de compra, requisiciones de compra, requisiciones de almacén, entre

11 otros formatos de uso del departamento, en funcidon de los parametros preestablecidos
por el Departamento de Compras y la Direccion Financiera de la Institucion.

12 Realizar la gestion y seguimiento de las requisiciones, ordenes de compra y demas
procedimientos administrativos para la obtencion de recursos y suministros.

13 Apoyar a la jefatura en la recepcion y revision de los insumos del departamento.

14 Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su competencia y a las

requeridas por su jefe inmediato.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 22




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020

DEPARTAMENTO DE REGULACION DE CENTROS DE CUIDADO
INFANTIL DIARIO -DRCCID-

Responsabilidades:
. Escritorio, silla, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de
Bienes 2
responsabilidad.
Equipo Equipo de computo, UPS, impresora, teléfono y todas las
detalladas en la tarjeta de responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
&, Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada
M 08 Hubac: con iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
Mlahe: = Ffsicos’
e ErgonOmicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%
Especificaciones del puesto
Educacién: Secretaria Bilingiie o carrera a fin.
Experiencia: 1 afio de experiencia laboral en puestos similar

PERFIL DEL PUESTO

Funciones: e Asistir al Jefe del Departamento en la realizacion de

actividades secretariales, administrativas y de atencion al
publico.

e Facilitar informacion, documentos y apoyo de su
competencia, requerida por sus superiores para el
cumplimiento de metas.

e Realizar actividades de la logistica para celebrar las
Reuniones de Directoras de los Centros de Cuidado Infantil
Diario —CCID-, inicio de capacitaciones y Graduaciones de los
Diplomados para nifieras.

e Registrar la asistencia de participacion en las Reuniones de
Directores de los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID- .

Requisitos minimos: Secretaria Bilinglie o carrera a fin.

Competencias Profesionales: e Buena redaccion y ortografia.
Conocimientos, habilidades y destrezas.

Atencion eficiente de usuarios del departamento.
e Conocimiento basicos de computacion y de los programas de
Microsoft Office.

Competencias Personales: e Competencias para organizar
Capacidades, comportamientos y recursos.

o Capacidad para mantener buenas relaciones humanas
* Capacidad de trabajar en equipo
e Responsable

Experiencia Laboral: Un afo de experiencia laboral en puesto similar
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13.4 Psicdlogo

_ Actualizacion: I 000 | Fecha: | Diciembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

. Nombre funcional del

puesto: Psicologo '
Jefe Inmediato: Coordinador de Area
. Subalternos: ¢ Ninguno

Capacitar y brindar apoyo al equipo de supervision, con el
propdsito del fortalecer las capacidades técnicas para que la
Objetivo del puesto: regulacion de los centros de cuidado infantil y los centros de
atencion integral garanticen la atencion adecuada a la primera
infancia a nivel nacional.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Capacitar al equipo de supervision del departamento sobre los diferentes métodos de
estimulacion temprana, modelo de atencién integral, desarrollo del nifio y temas de
atencion a la primera infancia.

Disefar estrategias para trabajar con los directores de los centros de atencion integral y
2 los centros de cuidado infantil diario, para que respondan de manera oportuna a las
necesidades de la primera infancia que atienden en sus centros.

Acompafiar supervisiones de centros que el equipo de supervision haya detectado que
tienen deficiencias en la atencion de los nifios y nifias que asisten a los mismos. Elaborar

- informe para que la Jefatura del departamento brinde el seguimiento necesario para
corregir la situacion.
1 4 Planificar platicas de orientacion a los directores de los Centros en temas relacionados
con la atencion de la primera infancia.
B 5 Sistematizar datos y presentar informes de Logros y Avances de los centros que han
presentado deficiencias.
6 Informar sobre casos concretos de atencion inadecuada en Centros publicos o privados.
v Presentar cronograma de capacitaciones para equipo de supervision, directores de
centros y personal especializado en la atencion de primera infancia.
B 8 Verificar que se realicen las actividades programadas para cumplir con las metas
asignadas anualmente de supervision.
9 Llevar, un control de los centros que deben corregir situaciones para la atencion de la

poblacidn que asiste a los mismos y darles el sequimiento necesario.

Brindar capacitaciones en temas que promuevan la salud mental del equipo de
10 supervision y personal de los centros para brindar una atencién de calidad a la primera
infancia del pais.

Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al drea de su competencia y las que
11 sean asignadas por el Jefe del Departamento.
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Responsabilidades:

Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de

Blenes responsabilidad.
Equipo de computo, multifuncional, cafionera, retroproyector,

Equipo laptop, celular y todas las detalladas en la tarjeta de
responsabilidad.

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: _EStrl_JCtU!’? en buenas condiciont_es, segura, higiénica, ordenada con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.

Jornada de trabajo: Diurna.

: o Fisicos

g e Ergondmicos

Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto

Educacion:

Licenciatura en Psicologia
Colegiado Activo.

Experiencia:

1 afos de experiencia laboral en su profesion
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PERFIL DEL PUESTO
] PSICOLOGO
B Funciones: e Planificar, organizar, supervisar, verificar, apoyar las

actividades del equipo de supervision del departamento.

o Establecer criterios para verificar y recomendar atencion
oportuna en el nivel inicial para la estimulacion de sus
habilidades y aptitudes. Asi también para detectar atencion
inadecuada por parte del personal del centro hacia la
poblacién atendida.

e Asesorar a los supervisores en los métodos de estimulacion
temprana para la atencion de la primera infancia.

e Entregar informes, analisis, resolucion y propuesta para toma
de decisiones y/o aplicacion de sanciones por autoridades

superiores,
Requisitos minimos: Titulo universitario en Psicologia
B Colegiado Activo.
Competencias Profesionales: e Habilidades en el manejo de equipos de trabajo, asi como
- Conocimientos, habilidades y técnicas de conduccion y manejo de grupos a capacitar.
destrezas. e Conocimiento y habilidades en el desarrollo de procesos
administrativos y del sistema administrativo-financiero del
- Estado.

Manejo de Paquete de Microsoft Office.
Habilidad para redactar informes y documentos técnicos.
— e Conocimientos de leyes de proteccién de nifiez.

e Capacidad para orientar el trabajo de los supervisores asi
como de los directores de los centros en la estimulacion
temprana de la poblacién atendida en los mismos.

e Elaborar juicio clinico de situaciones objeto de analisis.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Competencias para organizar y dirigir grupos

Liderazgo

Proactivo

Capacidad de toma de decisiones y resolucion de
problemas

Iniciativa

Facilidad para comunicarse

Responsable

Con ética y moral

Experiencia Laboral: 1 afo de experiencia laboral en su profesion.
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13.6 Supervisor

Actualizacién: | 003 | Fecha: ] Diciembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Supervisor '
. Jefe Inmediato: Coordinador de Area
Subalternos: Ninguno

Verificar el cumplimiento de las normas y reglamento

establecidos para el buen resguardo de la nifiez guatemalteca

que asiste a los Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-

publicos y privados o a los Centros de Atencién Integral —CAI-.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Efectuar, seglin sea asignado por su superior, las acciones de supervision evaluacion,

monitoreo y verificacion de funcionamiento de Centros de Cuidado Infantil Diario —CCID-

1|y Centros de Atencion Integral —CAI- de la Secretaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Republica, de acuerdo al procedimiento establecido y cumplimiento de

requisitos los requisitos para la autorizacién de funcionamiento de los Centros.

2 Realizar informes de supervision que incluyan un analisis sobre los hallazgos en los

Centros que se supervisan.

Entregar informes, analisis, resolucion y propuesta para toma de decisiones y/o

aplicacion de sanciones por sus superiores.

4 | Cumplir con la calendarizacién de supervisiones asignadas.

Facilitar informacién, documentos y asesoria de su competencia en cada una de las

supervisiones realizadas.

Revisar planificaciones didacticas para verificar que contengan los principios de la

Estimulacion Temprana con los que trabajaran los Centros de Cuidado Infantil Diario que

estén en tramite de autorizacion y revalidacién proponer mejoras, cambios o aprobarlas

para dar seguimiento a lo solicitado.

Elaborar el consolidado de las supervisiones realizadas a los CCID y a los CAL

Propiciar buena comunicacion entre el personal y otras instituciones.

Efectuar censo en el territorio nacional, para detectar centros que no estan registrados

en la SBS.

10 Atend:er denuncias de diferentes instituciones cuando se han violentado los derechos de
los nifos y nifas.

11 | Entregar requisitos y llevar seguimiento de centros no registrados en base de datos.

12 Elaborar informes circunstanciados cuando sean requerido por Ministerio Publico o

entidad competente.

- 13 Apoyar en la elaboracion de informes semanales, mensuales y anuales de supervisiones
realizadas o programadas.

Brindar directrices y lineamientos didécticos al personal de los centros CAI y CCID de

coémo atender a los nifios y nifias.

= Objetivo del puesto:

[eo QRN

14
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Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su competencia y a las
asignadas por autoridad inmediata superior.

Responsabilidades:

Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de

Bienes &
responsabilidad.
. Equipo de computo, UPS y todas las detalladas en la tarjeta de
Equipo e
rpsponsabllldad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgcturg en buenas condxcmne;s, segura, higiénica, ordenada con
iluminacién, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
e Fisicos
e o Ergondmicos
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 40%

Especificaciones del puesto

Sexto semestre de estudios en Licenciatura en:

e Pedagogia
o e Psicologia
Egucadion: e Trabajo Social
e Administracion Educativa
e Psicopedagogia o carreras afines.
Experiencia: 1 afo de experiencia laboral en puestos similares
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PERFIL DEL PUESTO

SUPERVISOR

Funciones:

e Proporcionar asistencia técnica y profesional a sus
superiores sobre el servicio y atencién de los Centros de
Cuidado Infantil Diario =CCID- y Centros de Atencion
Integral —CAI-.

e Supervisar y verificar el funcionamiento de los Centros
de Cuidado Infantil Diario —CCID- y Centros de Atencidn
Integral —CAI-.

e Facilitar informacion, documentos y asesoria de su
competencia y funciones, requeridas por sus superiores
para el cumplimiento de metas.

» Entregar informes, analisis, resolucion y propuesta para
toma de decisiones y/o aplicacion de sanciones por sus

superiores.
Requisitos minimos: Sexto semestre de estudios universitarios en
e Pedagogia
¢ Psicologia
e Trabajo Social
o Administracion Educativa
e Psicopedagogia o carreras afines

Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Competencias Profesionales:

e Conocimiento amplio en computacion y de los
programas de Microsoft Office.

e Principios y practicas de supervision, aplicacion y
desarrollo de sistemas de elaboracion de instrumentos
de supervision.

« Habilidad de andlisis de informacion.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

e Competencias para organizar
e Capacidad para mantener buenas relaciones
humanas y publicas
Proactivo
Creativo
Orientacion al logro de resultados

Capacidad de trabajar en equipo
Responsable

Experiencia Laboral:

L]
L]
e Capacidad de toma de decisiones
L)
1

ano en puestos similares indispensable.
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13.7 Pedagogo

Actualizacién: | 000 | Fecha: | Diciembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Pedagogo ,
Jefe Inmediato: Coordinador de Area
Subalternos: Ninguno

Capacitar a los educadores y facilitadores en tematicas
apropiadas a cada poblacion participante en los procesos
formativos y proporcionar apoyo en la planificacion, ejecucion,
Objetivo del puesto: organizacion, coordinacion, investigacion y evaluacion de los
procesos formativos que brinda el Departamento de Regulacion
de Centros de Cuidado Infantil Diario sobre temas legales,
atencion, cuidado, educacién y proteccion infantil.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Desarrollar los temas a impartir con base a la informacion otorgada por autoridad

i inmediata superior.
Participar como facilitador en talleres de sensibilizacion, prevencion de riesgos en el

2 desarrollo integral de la nifia y el nifio, asi como de capacitacion y orientacién en temas
de primera infancia y talleres impartidos en el Diplomado de Nifieras o en Reuniones de
Directores.

3 Revisar los contenidos a impartir en el Diplomado para Nifieras, acorde a la atencidn de
nifios de 0 a 4 afios de edad.

4 Revisar los examenes y pruebas para medir avances en el conocimiento de las
participantes en el Diplomado de Nifieras y sus respectivas claves para calificarlos.

5 Presentar informes sobre los avances y resultados de los procesos formativos que brinda

el departamento.

Preparar la planificacién de temas para impartir a los Directores de Centros de Cuidado
6 Infantil Diario —CCID- que favorezca la atencion integral y potencialice las destrezas y
habilidades de los nifios y nifias de 0 a 4 afios atendidos en los Centros que dirigen.
Revisar los informes de practica supervisada de las estudiantes de Diplomado para

Nineras.

8 Revisar los informes del educador sobre resultados de los participantes en los procesos
formativos.

9 Verificar informes de cuadros de asistencia de los participantes en diplomados,
seminarios y talleres.

10 Analizar" cuadros de evaluacion de resultados obtenidos por participantes en Diplomado
para Nineras.

11 Revisar informe de seguimiento y evaluacion de procesos formativos a las participantes
del Diplomado para Niferas.

12 Presentar informe de metas de nifieras certificadas.
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13 Realizar enlaces con otras instituciones para gestionar capacitadores.

14

Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su competencia y las que
sean asignadas por el Jefe del Departamento.

Responsabilidades:

Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de

Blenes responsabilidad.

Equipo Equipo de cémputo, UPS y todas las detalladas en la tarjeta de
responsabilidad.

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada

Lugax de trabajo: con iluminacidn, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
R e Fisicos
s e Ergondmicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%

Especificaciones del puesto

Educacion:

Licenciatura en Pedagogia

Experiencia:

1 afio de experiencia laboral de ejercicio profesional.
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PERFIL DEL PUESTO
Pedagogo
Funciones: e Desarrollar los temas a impartir en base a la informacion

otorgada por autoridad inmediata superior.

e Realizar propuestas de contenidos de procesos formativos.

o Presentar cuadros de evaluacion de resultados obtenidos por
participantes en Diplomado de Niferas.

e Seguimiento y evaluacion de procesos formativos a las
participantes del Diplomado de Nifieras.

Requisitos minimos: Licenciatura en Pedagogia

Colegiado Activo
Competencias Profesionales: e Conocimiento amplio de computacién y de los programas de
Conocimientos, habilidades y destrezas. Microsoft Office.

e Principios y practicas de docencia, aplicacion y desarrollo de
sistemas de conocimiento en el manejo y atencion de
procesos formativos.

Competencias Personales: e Capacidad para mantener buenas relaciones humanas,
Capacidades, comportamientos y recursos. pﬁb[icas

e Comunicacion con el equipo de trabajo

e Proactivo

e Creativo

e Orientacion al logro de resultados

e Capacidad de trabajar en equipo

e Responsable

e Motivador

e Dominio de grupo
Experiencia Laboral: Experiencia laboral de un afo en ejercicio profesional.
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13.8 Educador

Actualizacion: | 003 | Fecha: J Diciembre 2020
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Nombre funcional del

i Educador '
Jefe Inmediato: Coordinador de Area
Subalternos: Ninguno.

Objetivo del puesto:

Impartir conocimientos de forma practica en procesos formativos
de personas de diferentes niveles académicos en conocimiento
para la atencién de primera infancia con temas legales, atencion,
cuidado, educacion y proteccion infantil.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Desarrollar los temas a impartir con base a la informacion recibida de los procesos
formativos.
Participar como facilitador en talleres de sensibilizacion, prevencion de riesgos en el

2 desarrollo integral de la nifia y el nifio, asi como de capacitacién y orientacién en temas
de primera infancia y talleres impartidos en el Diplomado de Nifieras o en Reuniones de
Directores.

3 Preparar talleres a impartir en el Diplomado para Nifieras, acorde a la atencion de nifios
de 0 a 4 afos de edad.

4 Elaborar examenes y pruebas para medir avances en el conocimiento de las
participantes en el Diplomado de Nifieras y sus respectivas claves para calificarlos.

5 Preparar papeleria y documentos requeridos que se utilizaran en los talleres del
Diplomado para niferas o en otros procesos formativos.
Preparar temas para impartir a los Directores de Centros de Cuidado Infantil Diario —

6 CCID- que favorezca la atencion integral y potencialice las destrezas y habilidades de
los nifios y nifias de 0 a 4 afios atendidos en los Centros que dirigen.
Supervisar las practicas de las alumnas del Diplomado para Nifieras.
Calificar evaluaciones, tareas y desempefio de los participantes de diplomados,
seminarios vy talleres.

9 Elaborar cuadros de asistencia de los participantes en diplomados, seminarios v talleres.

10 Elaborar la base de datos de las personas inscritas en los procesos formativos del
departamento.

1 Presentfr informes de evaluacion de resultados obtenidos por participantes en Diplomado
para Nineras.

12 Llevar el control estadistico de nifieras certificadas y capacitaciones impartidas.

13 Presentar informes de los procesos formativos que imparta el departamento, durante su
desarrollo y al culminarlos.

14 Presentar propuestas de mejora de malla curricular de los procesos formativos para su

autorizacion.
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ética y moral.

Presentar evaluaciones pedagogicas de participantes en los procesos formativos cuando
15 presenten dificultad en su aprovechamiento por problemas cognitivos, conductuales o

16

Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su competencia y otras
asignadas por autoridad superior.

Responsabilidades:
. Escritorios, sillas, archivo y todas las detalladas en la tarjeta de
Bienes .
responsabilidad.
Equi Equipo de computo, UPS y todas las detalladas en la tarjeta de
quipo i
responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
e Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada
HIGNEEn Braiha: con iluminacidn, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
: e Fisicos
Rieme: e Ergondmicos
Esfuerzo:
Mental 70%
Fisico 30%

Especificaciones del puesto

Sexto semestre de estudios a nivel universitario en:
e Psicologia

Educacion: ;
* Pedagogia
e Educacion o carrera afin.
Experiencia: 1 afo de experiencia laboral en docencia y capacitacion de grupos.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCADOR

Funciones:

e Desarrollar los temas a impartir en base a la informacion de
los procesos formativos.

e Supervision de practica a estudiantes de Diplomado para
Nifieras.

e Presentar cuadros de evaluacion de resultados obtenidos por
participantes en Diplomado de Niferas.

e Seguimiento y evaluacion de procesos formativos a las
participantes del Diplomado de Niferas.

Requisitos minimos:

Sexto semestre aprobado de estudios a nivel universitario:
e Psicologia,
e Pedagogia
e Educacion o carrera afin.
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Competencias Profesionales: e Conocimiento amplio de computacién y de los programas de
Conocimientos, habilidades y destrezas. Microsoft Office.

e Principios y practicas de docencia, aplicacion y desarrollo de
sistemas de conocimiento en el manejo y atencion de
procesos formativos.

Competencias Personales: e (Capacidad para mantener buenas relaciones humanas,
Capacidades, comportamientos y recursos. pl’Jincas

e Comunicacion con el equipo de trabajo

e Proactivo

e Creativo

e Orientacion al logro de resultados

e (Capacidad de trabajar en equipo

e Responsable

« Habilidad para hablar en publico

e Motivador

Experiencia Laboral: Experiencia laboral de un afio en docencia y capacitacion de
grupos.
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14. GLOSARIO DE SIGLAS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 CAI Centros de Atencion Integral
2 CCID Centro de Cuidado Infantil Diario
3 DRCCID Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil
Diario
= MP Ministerio Pablico
5 PAC Plan Anual de Compras
6 PDH Procuraduria de Derechos Humanos
7 PGN Procuraduria General de la Nacion
8 POA Plan Operativo Anual
9 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Reptblica
10 UPS Uninterruptible Power Supply (Sistema de Alimentacion
ininterrumpida)
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15.VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacién y Funciones
Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario ~DRCCID-

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual Organizacion y
Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la estructura organica que
se tiene, corresponden al Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario, por
lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

(f)k/O N

Licenciada MarisLourdes Isaacs Caceros
Subsecretaria
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

Guatemala, Diciembre de 2020
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