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LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad, a lo que establece el articulo ciento diecisiete (117) del Acuerdo
Gubernativo ciento uno guién dos mil quince (101-2015), Reglamento Organico Interno de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el Secretario de
Bienestar Social podra aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estandares y
manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios de atencién
integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE PRESERVACION :

organizacional formal de la Subsecretana y el segundo t1ene como obJetWo pe
personal de la Subsecretaria, conozca la forma de accionar: en cada' ' :

fueron elaborados bajo la estricta responsabilidad del personal design _'do= para; el efecto‘ .
por la Subsecretaria de Preservacién Familiar Fortalecimiento y' Apoyo C i
debidamente aprobado, en su. contenido, estructuracién, estilo v redacc diante
certificacién emitida por el funcionario: competente de la unidad adrm'rﬁnAtr _t1va respecnva e
de la Secretaria de Bienestar Soc1al de la Presidencia de la Republica. = : e

POR TANTO:
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SECRETARIA DE

GOBIERNO ¢¢ BIENESTAR SOCIAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA
DR. ALESANDRO GIAMMATYE! DE LA REPUBLICA

ACUERDA:

ACUERDO NUMERO DS 216-2022
Guatemala, 07 de octubre 2022
Acuerdo de Actualizacién

Manuales de Organizacién

Y Funclones, Y, Normas y

P dela fa de
Preservacién Familiar, Fortalecimiento
Y Apoyo Comunitario

Articulo 1°. Aprobar la Actualizacién de los Manuales DE LA SUBSECRETARIA DE
PRESERVACION FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO COMUNITARIO, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Republica, que se detallan a continuacion: Manual de

Organizacion y Funciones, el cual consta de veinticinco hojas, sin incluir la caratula;
Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de veintiun hojas, sin incluir la

caratula.

Articulo 2° El presente Acuerdo deja sin efecto el Acuerdo DS No.151-2022, de fecha 21

de julio del afio dos mil veintidés.

Articulo 3° El presente acuerdo tendra efectos a partir de la fecha de notificacion.

NOTIFIQUESE.

M.Sc. Carlog Francisco Molina Morales
Secretario:de Bienestar Social

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiiblica

|
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1. PRESENTACION

La Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario es la
responsable de desarrollar programas dirigidos al fortalecimiento de las familias y las
comunidades, teniendo como objetivo la prevencion y recuperacion de los espacios perdidos
para que los padres asuman actitudes responsables en el cuidado de sus hijas e hijos.

En el Acuerdo Gubernativo Nimero 101-2015 “Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica”, se establece en el Articulo 14, Capitulo
III las funciones especificas de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario, en donde se establecen sus ejes de accion procurando la preservacion
familiar en beneficio de la nifiez guatemalteca.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario —SPFFAC-, es un instrumento técnico y tiene como
finalidad formalizar la estructura organizacional que integran la Subsecretaria y las funciones
especificas, asi garantizar el pleno funcionamiento organizacional para la prestacion de los
servicios a la nifiez guatemalteca.

El Manual de Organizacion y Funciones por sus siglas MOF, contiene esencialmente
la estructura organizacional y la descripcion de las funciones del despacho de la Subsecretaria
con la finalidad de guiar al personal que la integra.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General:

Establecer en el Manual de Organizacion y Funciones la organizacion de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, otorgando la guia necesaria sobre
las obligaciones de todo el personal que labora en la misma y asi lograr el cumplimiento de
objetivos.

2.2 Especificos:

2.2.1 Establecer de forma precisa las funciones dentro de la Subsecretaria de Preservacion
Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario para el mejor cumplimiento de
responsabilidades, objetivos y metas.

2.2.2 Asegurar el correcto funcionamiento de cada uno de los puestos que dependen de
la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
directamente.

2.2.3 Evaluar periddicamente que cada miembro del equipo se encuentre actualizado
sobre sus responsabilidades por medio del uso constante del manual.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Este manual esta dirigido a los servidores publicos de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario como para aquellos que participan dentro de las
relaciones internas de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA =
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4. 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 Republica de Guatemala de ese entonces: Doctor Juan José
Arévalo Bermejo, los cuales funcionaban con la finalidad de amparar y acoger a nifios 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,
atencion, proteccion 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 legislacién 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 sefiora Alida Espafia
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
fundacion del centro de educacidon 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 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 Direccidon de Bienestar Infantil y Familiar, Tratamiento
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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 nifez 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, adecla 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 ratificé 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 nifios, 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 “proteccion 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 Convencion. Dicha
normativa reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del
niflo derivan de su condicion 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 Orgénica 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 funcién esencial
el desarrollo de los procesos de formulacion, planificacion, direccion, ejecucion y evaluacion
de politicas y programas dirigidos a la nifez 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. Posteriormente por
medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 18-2006, del 23 de enero de 2006, se establecen
funciones técnicas y administrativas que permitan responder al nuevo enfoque social de la
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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 proteccion integral y
especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRI,ETARfA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
L. DESPACHO SUPERIOR
1.1 Secretario de Bienestar Social
1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario
1.3 Subsecretario de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

1.4 Subsecretario de Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

II. 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 Atencidn a Ninas, 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 Proteccién 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 Nifez y Adolescencia con Capacidades

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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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 Direccion de Proteccidn 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 Nifiez y Adolescencia con 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 Atencidn no Residencial

2.2.3.1 Departamento de Atencidn 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

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

I1I. 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

IV. ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccion de Recursos Humanos

4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Noéminas
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4.1.3 Departamento de Capacitacion
4.2 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
4.3 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
V. ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccidn de Auditoria Interna
VI. GRGANO DE DESCONCENTRACION

6.1 Direccion Departamental

6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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6. ORGANIGRAMADE LA SE(;RETARfA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SUBSECRETARIA DE
PRESERVACION FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO
COMUNITARIO

1. Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
1.1. Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
1.1.1. Asistente de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario
1.1.2. Técnico Administrativo Financiero (TAF)

1.1.3. Direccion de Atencion a Ninas, Nifos y Adolescentes con Discapacidad
1.1.4. Direccion de Primera Infancia

8. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE PRESERVACION
FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO COMUNITARIO

SUBSECRETARIA DE PRESERVACION
FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO

COMUNITARIO
ASISTENTE ‘ TAF
DlRECC}()N DE ATENCION DE NINOS, DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA
NINAS Y ADOLECENTES CON
DISCAPACIDAD

N
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9.

BASE LEGAL DE LA SECR,ETARfA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

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

b) Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3, 22,
25, 26.

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

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) Convencidn 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 Proteccion 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 Convencidn sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de
nifos, la prostitucion infantil y la utilizacién de nifios en la pornografia.

[) Convencion 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 Accidon. 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) Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

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

x) 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. Gub.
101-2015

z) Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-2004.
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10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

11.

10.1

10.2

Mision
Somos una institucion especializada en la atencion a la nifez y adolescencia
vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de

prevencion, proteccidn 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 reinsercién 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

OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA DE PRESERVACION
FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO COMUNITARIO

11.1 General

Desarrollar programas y servicios dirigidos al fortalecimiento de las familias y la comunidad
en el cumplimiento de sus responsabilidades de cuidado, atencion, educacion y proteccion
de las nifas, nifios y/o adolescentes bajo su responsabilidad, teniendo como objetivo la
prevencion y recuperacion de los espacios perdidos para que los padres asuman actitudes
responsables en el cuidado de sus hijas e hijos.

11.2 Especificos

11.2.1 Planificar, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de programas y proyectos

preventivos para procurar la preservacion de la familia guatemalteca, a través de
las Direcciones a su cargo.

11.2.2 Garantizar la debida atencién integral a las nifias, nifios y adolescentes en los

distintos programas que se dirigen.

11.2.3 Velar por el cumplimiento de la ejecucién de los programas dirigidos a la atencion

integral de las nifas, nifios y adolescentes con Discapacidad.

SR
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12. FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE PRESERVACION
FAMILIAR, FORTALECIMIENTO Y APOYO COMUNITARIO

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

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

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

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

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

e. Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

13.1 Subsecretario(a) de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo

Comunitario
Actualizaciéon No. | 003 | Fecha: | septiembre de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Subsecretario(a) de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
puesto: Comunitario.
Jefe Inmediato: Secretario(a) de Bienestar Social.
— Asistente
— Técnico Administrativo Financiero —TAF-
Subalternos:

- Director (a) de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad
— Director (a) de Primera Infancia

Objetivo del puesto:

Ejecutar programas preventivos, educativos y formativos, que garanticen
una atencion integral a la nifez y adolescencia, impulsores de un desarrollo
humano, participativo e incluyente respetando la individualidad de las
familias y la diversidad multiétnica y cultural.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
Velar por el debido cumplimiento de las metas y disposiciones legales y técnicas que regulan el
funcionamiento de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
2 Establecer controles para asegurar la correcta ejecucion presupuestaria.
3 Revisar y autorizar el Plan Anual de Compras —PAC-.
4 Participar en mesas técnicas que sean asignadas por el Secretario.
5 Asegurar alianzas estratégicas a favor de la nifiez y adolescencia con diversos organismos e
instituciones.
6 Sugerir implementacidn de politicas publicas en beneficio de la nifiez y adolescencia.
7 Velar por el cumplimiento de las normas administrativas.
8 Brindar informacion requerida de las direcciones a cargo de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
9 Presentar anualmente la memoria de labores.
10 Desarrollar el anteproyecto del presupuesto del aio siguiente.
1 Participar en capacitaciones y actualizaciones que optimicen y contribuyan a la realizacion de sus
funciones.
12 Apoyar al Secretario de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en temas estadisticos
relacionados con los organismos del Estado.
13 Dirigir y supervisar la ejecucién y el cumplimiento de planes estratégicos y Plan Operativo Anual —
POA- de la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
14 Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, librera, archivos, sillas y armarios para archivar.
Equipo Teléfopo, proyector, computadora, impresora, escaner, vehiculo, cdmaras
de vigilancia.
Materiales Papeleria y Utiles de oficina.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15
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Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

Oficina amplia, ventilacién natural e ingreso de luz natural.

Jornada de trabajo:

Por el cargo que ocupa no esta sujeto a horario. Articulo 124, Cédigo de
Trabajo.

e Riesgos Fisicos: Ruido, alta temperatura, poca ventilacion, mala

Riesgos: iluminacion, vibraciones, Sindrome del Ttnel Carpiano o del mouse, etc.
e Riesgos Ergondmicos: Posturas forzadas.

Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Guatemalteco de origen, mayor de treinta afios y hallarse en el goce de sus
derechos ciudadanos. Articulo 196 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala. Articulo 183 Inciso s, de la Constitucién Politica de la
Republica, Articulos 11, 12, 13 y 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 101-
2015 de fecha 10 de marzo de 2015, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Experiencia:

Articulo 183 Inciso s, de la Constitucion Politica de la Replblica, Articulos
11, 12, 13 y 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 101-2015 de fecha 10 de
marzo de 2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

e M S s
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2022

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Velar por el debido cumplimiento de las metas y disposiciones
legales y técnicas que regulan el funcionamiento de la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario.

e Establecer controles para asegurar la correcta ejecucion
presupuestaria.

e Organizar y archivar documentos diversos.

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

e Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Guatemalteco de origen, mayor de treinta anos y hallarse en el goce
de sus derechos ciudadanos. Articulo 196 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala. Articulo 183 Inciso s, de la
Constitucién Politica de la Republica, Articulos 11, 12, 13 y 14 del
Acuerdo Gubernativo Numero 101-2015 de fecha 10 de marzo de
2015, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

Competencias Profesionales:

Conocimientos en Administracion, area social, manejo de personal,

Conocimientos, habilidades  y buenas relaciones interpersonales, bueno para ejecutar, organizado,

destrezas. competencias profesionales.

Competencias Personales: Liderazgo, integridad, buen comunicador, empatia, disciplina,

Capacidades, comportamientos y creatividad, emprendedor.

recursos.

Experiencia Laboral: Articulo 183 Inciso s, de la Constitucion Politica de la Republica,
Articulos 11, 12, 13 y 14 del Acuerdo Gubernativo Numero 101-2015
de fecha 10 de marzo de 2015, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 17




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | 2022
SUBSECRETARIA DE PRESERVACION FAMILIAR, |
FORTALECIMIENTO Y APOYO COMUNITARIO

13.2 Asistente de Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento

y Apoyo Comunitario
Actualizacion No. | 003 | Fecha: | septiembre de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Asistente de Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
puesto: Apoyo Comunitario
L Subsecretario(a) de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Jefe Inmediato: CosmuiiErio.
Subalternos: Ninguno
Aplicar conocimientos generales y especificos en aspectos de orden,
manejo y administracion de recursos. Ademas de coordinar,
Objetivo del puesto: administrar y distribuir los documentos relacionados con la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
Atender a personas que acuden directamente con el Subsecretario de Preservacion Familiar,
1 Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, ademas de contestar y hacer llamadas telefonicas
necesarias o requeridas por su Superior.
2 Realizar la reproduccion y ordenamiento del material necesario.
3 Organizar y archivar documentos diversos.
4 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-.
5 Apoyar en la elaboracién del presupuesto anual, Plan Anual de Compras —PAC-, programacion de
adquisiciones de insumos.
6 Participar en actividades especiales a requerimiento del Subsecretario de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
7 Vincular las comunicaciones con los Directores y servicios especializados internos y externos.
8 Participar en ejecucion de actividades relacionadas al mejoramiento de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
9 Participar en capacitaciones asignadas por su Superior.
10 Participar en la elaboraciéon de la memoria de labores anual y funcional de actividades realizadas
en la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
11 Apoyar en logistica de actividades institucionales.
12 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
Responsabilidades:
: Escritorio, silla, papelera y todo aquello firmado en la tarjeta de
Bienes i
responsabilidad.
Equipo Equipo de computo, impresora, scanner y todo aquello firmado en la
tarjeta de responsabilidad.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Oficina amplia, ventilacion natural e ingreso de luz natural.
Jornada de trabajo: Diurna de 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes.
Riesgos: e Riesgos fisicqs: Ruido, allta temperatur,a, poca ventilacion, mala
% iluminacion, vibraciones, Sindrome del Tunel Carpiano o del mouse.
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e Riesgos Ergondmicos: Posturas forzadas.

Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto

Secretaria Bilinglie y/o Comercial, Perito Contador, Perito en
Administracion de Empresas, Maestro (a) con estudios universitarios en
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales,

Egucacion: Ciencias Juridicas, Psicologia Industrial, Bachiller con estudios
Universitarios de Licenciatura en administracion publica, Ciencias
Sociales, Ciencias Juridicas, Psicologia Industrial o Carrera a fin.
Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 19
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Realizar las actividades diarias de la Subsecretaria de Preservacion
Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.

e Atender a personas que acuden directamente con el Subsecretario
de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,
ademas de contestar y hacer llamadas telefonicas necesarias o
requeridas por su Superior.

Realizar la reproduccion y ordenamiento del material necesario.
Organizar y archivar documentos diversos. Organizar y archivar
documentos diversos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las asignadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos minimos:

Secretaria Bilinglie y/o Comercial, Perito Contador, Perito en
Administracion de Empresas, Maestro (a) con estudios universitarios en
Administracion Pdblica, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales,
Ciencias Juridicas, Psicologia Industrial, Bachiller con estudios
Universitarios de Licenciatura en administracion publica, Ciencias
Sociales, Ciencias Juridicas, Psicologia Industrial o Carrera a fin.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y destrezas.

Conocimiento en administracion, manejo publico, comunicacién asertiva,
ademas de discrecion para el manejo de informacién confidencial,
conocimiento en logistica.

Competencias Personales:

Capacidades, comportamientos y recursos.

Excelentes relaciones humanas y publicas, liderazgo, proactivo,
orientacion al logro de resultados, resolucion de problemas, capacidad
de concentracion y negociacion, mentalidad analitica, iniciativa, creativo,
sentido de planeacién y organizacion, actitud dindmica, facilidad para
comunicarse.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puesto similar.
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13.3 Técnico Administrativo Financiero —TAF-

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | septiembre de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre fineions) dpl Técnico Administrativo Financiero —TAF-
puesto:

i Subsecretario(a) de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Jefe Inmediato: EorrunitErio,
Subalternos: Ninguno.
Llevar adecuadamente el control, supervision y manejo financiero de
Objetivo del puesto: los fondos asignados a la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario y Programas a su cargo.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Elaborar los anteproyectos de presupuesto de la Subsecretaria de Preservacién Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Manejar el sistema contable y control financiero del presupuesto de la Subsecretaria de
2 Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, velando porque los recursos
asignados, sean utilizados de manera eficiente y transparente.
Aprobar las solicitudes de pre-orden que le sean requeridas por las diferentes Direcciones y

3 Departamentos que conforman la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y

Apoyo Comunitario.
4 Mantener actualizados los registros e informacion relacionada con la Subsecretaria de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.

5 Llevar control del fondo rotativo asignado, observando los protocolos y politicas administrativas

correctas para su manejo.

6 Velar por el cumplimiento de las politicas y leyes en materia financiera, dictadas por el Ministerio

de Finanzas Publicas, la Direccidn Financiera y la Direccion de Auditoria Interna.

7 Mantener actualizado el catalogo de insumos.

8 Rendir informes a la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo comunitario,

que permitan evaluar el gasto.

9 Llevar el control de los estados de cuenta bancario y realizar la respectiva conciliacion.

10 Realizar liquidaciones periddicas de fondo rotativo.

1 Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC- de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,

Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
12 Elaborar y archivar toda la documentacion contable, con métodos funcionales y técnicos.
13 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las asignadas por su
jefe inmediato superior.
Responsabilidades:
Bi Escritorio, silla, papelera, archivo y todo aquello firmado en la tarjeta de
ienes =
responsabilidad.
Equipo Equipo de computo, impresora, scanner, sumadora.
Materiales Utiles de oficina.
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Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

Oficina amplia, ventilacion natural e ingreso de luz natural.

Jornada de trabajo:

Diurna de 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes.

e Riesgos Fisicos: Ruido, alta temperatura, poca ventilacion, mala
iluminacion, vibraciones, Sindrome del Tunel Carpiano o del

Riesgos: s
e Riesgos Ergondmicos: Posturas forzadas.
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto

segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Perito Contador, Perito de Administracion de empresas, Secretaria
Comercial, Bachiller con estudios Universitarios de Licenciatura en

Educacién: Auditoria, Administracion Publica, Ciencias Sociales, Ciencias Juridicas,
Psicologia Industrial o Carrera a fin.
Experiencia: Dos anos de experiencia en puesto similar.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Elaborar los anteproyectos de presupuesto de la Subsecretaria de
Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.

¢ Manejar el sistema contable y control financiero del presupuesto de
la Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario, velando porque los recursos asignados, sean utilizados
de manera eficiente y transparente.

e Aprobar las solicitudes de pre-orden que le sean requeridas por las
diferentes Direcciones y Departamentos que conforman la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario.

e Mantener actualizados los registros e informacion relacionada con la
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las asignadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos minimos:

Perito Contador, Secretaria Comercial y/o Bachiller con estudios
Universitarios de Licenciatura en Auditoria, Administracion Publica,
Ciencias Sociales, Ciencias Juridicas, Psicologia Industrial o Carrera a fin.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades vy
destrezas.

Conocimiento en administracién, manejo de informacion publica,
comunicacion asertiva, ademas de discrecion para el manejo de
informacion confidencial.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Excelentes relaciones humanas y publicas, proactivo, orientacién al logro
de resultados, resolucion de problemas, capacidad de concentracién y
negociacion, mentalidad analitica, iniciativa, creativo, sentido de
planeacion y organizacion, actitud dinamica, facilidad para comunicarse.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puesto similar.
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14. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLA SIGNIFICADO

1 CAL Centros de Atencion Integral

2 CCID Centros de Cuidado Infantil Diario

3 DRCCID D.epgrtamentO de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil
Diario

4 PAC Plan Anual de Compras

5 POA Plan Operativo Anual

6 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica

Y SPFFAC Subsecretarla_ de_ Preservacion Familiar, Fortalecimiento y
Apoyo Comunitario

8 TAF Técnico Administrativo Financiero
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, manifiesto que he revisado la informacidon contenida en el
Manual Organizacion y Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la
estructura orgdnica que se tienen, corresponden a la Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para
los efectos correspondientes.

@ my@w\

M.Sc. Lour aceros
Su secretaria ,
Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunltarlo

Guatemala, septiembre 2022
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