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ACUERDO DS No. 023-2021
Guatemala, 10 de febrero de 2021
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCGIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

- CONSIDERANDO:
Que la ‘Secretaria de’ Bienestar Social de fa Presidencia de: la_Replblica, tiene coma
finalidad coadyuvar en la proteccion integral y especial de la nifiez y adoiescensia-en su
entorno familiar; mediante Ia restitucién y el goce de sus derachos; asimismo contribuye
en la reinsercidn de los adelescentes en conflicto con g Ley Penal, a través de sus

- programas y servicios,

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo.a lo que establece e Articulo 117 del Acuerde Gubsarnative Nurnero 101-
20185, Reglamento Organico Internd'de ia Secretaria de Bienestar Social ds ia Presidencia.
de la Republica,. el Secretario. de Bienestar Social podra -aprobar nomativas internas,
directrices, protocolos, estandares y ‘manusies que permitan desarroilar {os distintos

programas y servicics de atencidn integral v sspecial.

CONSIDERANDO:
Que se procedit a la actualizacién de los siguientes Manuaies dei Déepartamento de
Acogimighto Familiar Temporal (Familias Sustitutas) a' cargo de ia Subsecretaria de
Proteccién y Acogimiento Famiiliar y Residencial, siendo estos los siguientes: a) MANUAL
~ DE NORMAS'Y'PR_OCEDIMIENTOS,_ que describe las-funciones basicas de puestos de
trabajo, fermuiande los requisitos esenciaies exigibles que establece las relaciones
internas del cargo ; v ) MANUAL DE ORGANI_ZAC'!_GN' Y FUNCIONES, el cual tiene por
objeto dar.a conseer con miayor profundidad et funcionamiento, siendo una herramienta.
fundamental-de apoyo adminisirativo.,

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacién de los manuaies relacionados, estog
fueron elaborados por Ja Sipervisora de Ia Direccidn de. Proteccién Especial Acogimiento
Familiar y Residencial, revisados tanto por el Jefe del Departaments de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas) y por el Director de ‘Proteccion Especial,
Acogimiento Familiar ¥ Residencial; habiendo sido autorizados por el -Subsecretatio de
Pr_‘oteé ion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia; bajo la estricta respensabiiidacd y
inciones administrativas que a los descritos les ocupan,
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POR TANTO:
Con base a lo considerado v lo que para el efactd establecen los Articuios 2, 10, literal P
y- 117 del ‘Acuerdo Gubernativo 101 -2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
de Blenestar Social de-la Presidencia de. Ia Reptiblica.

ACUERDA:
Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DEL DEPARTAMENTQ DE AGOGIMIENTO
FAMILIAR  TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS) A CARGO: DE LA
SUBSECRETARIA DE  PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ v
ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA. DE LA REPUBLICA por ajustarse a los requerimientos minimos
centemplados en la Guia-de Elaboracién de Manuales de ia Direccion de Planificacion de
ésta Secretaria, aprobado mediante Acuerdo Nimero. 217-2016 de fecha 18 de octubre
de-dos mil 2016° que se detallan a continuacion: -

a) MANUAL DE NORMAS Y PROCED!MIENTOS &l cual consta de cuarénts v cineo
(45} paginas, -&in incluir la caratula, impresas dnicamente en su lade anverso,
debidamente foliadas en forma correlativa con nimeros arabigos.

b). MANUAL DE ORGANIZACION Y- FUNCIONES el cual consta de treinta y cinco
(35} paginas, sin incluir fa caratula, impresas Unicamente en su lado anversq,
debidamente foliadas en forma’ correlativa con riimeros arabigos,

Articulo -2°. EI presente Acuerdo deroga ¢! Acuerdo DS No. 382-2018 de fecha 10 de-
diciembre de 2018,

Artic'ulo 3°. £l presents acuerdo surte sus efectos’ inh‘l_edfatamen__te.

Notifiquese,

Secretario de Bienestar Social’
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de Iz Reptiblica
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: 0F. ALEIAMTRT BIASLRTTE g DELA REPUBL!CA
La infrascrita Secretaria de la Direccion de Asesoria Juridica dé la Secretaria de Bienestar Social de
— la Presidencia de la Reptiblica, CERTIFICA: que las dos (2) hojas que anteceden son-copia fie! de
su.original y que: reproducen ef Acuerdo Numero DS cero veintifrés guion dos mil veintiuno (023-
- 2021) de fecha diez (10) de febrero del dos mil veintiuno. (2021), y a solicitud .de la persona
interesada, se extiende, firma y selfa la presente en la ciudad de Guatemala-a doce (12) dias del
- mes de febrero del afio dos mil veintiuno {2021).
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1. PRESENTACION

La Direccién de Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y Residencial, forma parte de la
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica y es un érea dedicada al monitoreo y
supervision de la adecuada ejecucién y atencion de los programas que la integran. Se
conforma por 3 departamentos de naturaleza residencial y uno de modalidad temporal en
familia ; los cuales son encargados de dirigir administrativa y técnicamente la ejecucién de
sus programas, actividades y servicios a su cargo; siendo estos; a)Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) , b) Departamento de Proteccién a la
Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes, c) Departamento de Proteccién especial
de Primera Infancia y d) Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de
Violencia Sexual con Enfoque de Género.

El propésito del Manual de Organizacién y Funciones, es dar a conocer con mayor
profundidad el funcionamiento con que cuenta la Direccién de Proteccién Especial,
Acogimiento Familiar y Residencial, dicho manual es una herramienta fundamental de
apoyo administrativo donde se agrupan la Organizacion y Funciones, dando a conocer los
procedimientos mas relevantes de nuestra labor.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
General

Presentar la organizacion y funciones especificas del Departamento de Acogimiento Familiar
Temporal, proporcionando la definicién necesaria y pertinente, basandose en un proceso
de organizacion del personal que pertenece al Departamento.

Especifico

1. Determinar la estructura organizacional del Departamento, definiendo las funciones,
responsabilidades y lineas de mando, del personal que integra el Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas).

2. Establecer los perfiles, caracteristicas, cualidades, funciones, entre otros que se
relacionan con cada puesto de trabajo.

3. Proveer informacién importante para el desarrollo de las funciones del Departamento
de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas).

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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B 3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Dirigido al personal del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
= Sustitutas).

- 4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica, tiene sus origenes en la

Asociacion de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
T 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
€scasos recursos, velando por su salud, proporcionandoles cuidados personales, recreacion
y ayuda material y los que se ubicaban en el perimetro de la ciudad y en el interior del
pais.

1 Posteriormente, en 1951 se crea la Asociacion de Guarderias y Comedores Infantiles,
ampliando el campo de accidn de los comedores, con ello se inauguran los primeros Centros
para nifios desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de hospitalizacion

= o prisién. En estos centros los nifios eran residentes y recibian alimentacién, abrigo,
atencion, proteccion y cuidados especiales.

- El 12 de abril del afio 1963, hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacién de
Bienestar Infantil, concluyendo con el Decreto Ley No. 20, de fecha 9 de mayo de 1963,
por medio del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que de ella

o dependerian los servicios de bienestar social en Guatemala. El 24 de noviembre del afio
1964, por Decreto la Ley No. 296 se crea la Direccién de Desarrollo de la Comunidad, que
quedo adscrita a la Secretarfa de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se constituyeron centros

- de bienestar social; en el mismo periodo, se organizaron los comedores infantiles,
transformandose en Centros de Bienestar Social y guarderias. Se hicieron estudios sobre |a
legislacion para proteccion de la familia, lo que dio como resultado la formacién de

- Tribunales de Familia. Fue en el afio de 1967, cuando se emitié el acuerdo Gubernativo de
fecha 3 de noviembre, el cual dejo sin efecto el Decretd Ley No. 20, el cual creo la secretaria
de Bienestar Social, dando origen a la fusion de ésta con la Secretaria de Asuntos Sociales

- de la Presidencia. En agosto de 1970, se establece el Comité Central de Accién 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 atencidon a nifios y jévenes con discapacidad mental,
particularmente la fundacion del centro de educacién 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.
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Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inicidé un proceso de reestructura
funcional y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el
Reglamento Organico, que define a la Direccion de Bienestar Infantil como encargado de
los Centros de los nifios desprotegidos. 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 de la Secretaria de Bienestar Social. A partir de esa fecha se promueven nuevas
politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencién integral a nifios de 0
a 12 afios de edad y ampliando los servicios a adolescentes, a través de la Coordinacion de
los Programas de la Direccién Técnica, clasificada como el érea encargada de velar, dirigir
y coordinar la correcta y efectiva prestacion de los servicios en los centros.

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 pardmetros 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 legislacién 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 “proteccidn integral” el Estado de
Guatemala, responde al Articulo 1°. de su Constitucion Politica “proteger a la persona”, lo
que implica asegurar su desarrollo integral a través de la garantia de sus derechos
individuales y sociales, teniendo en cuenta su condicion 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 Convencién. Dicha
normativa reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del
nifio derivan de su condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos
de proteccién de los derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de
los mecanismos generales de proteccién de derechos reconocidos a todas las personas (art.
41 de la Convencién).

Con base en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Organica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece un
funcionamiento articulado, racional y eficiente, con asistencia de un nuevo equipo
multidisciplinario. Ademas, se optimizan diversas estrategias y programas para garantizar
la administracion de un servicio eficiente en los Centros Integrales que atienden a la nifiez
amenazada y vulnerada en sus derechos.  El 25 de enero de 2006, el acuerdo 752-2003,
es derogado y creado un nuevo Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo 18-2006, que es modificado
el 10 de marzo de 2015 mediante Acuerdo Gubernativo 101-2015, para conducir a la
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especializacion de las funciones de la Secretaria con el firme propdsito de coadyuvar en la
proteccion integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Despacho Superior

1.

1.1
1.2
1.3
1.4

Secretario de Bienestar Social

Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal

Organos Sustantivos

2.1

2.2

El Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.1.1 Direccién de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad
2.1.1:4 Departamento de Atencion a la Nifiez y Adolescencia con
Discapacidad
2.1.1.2  Departamento de Subsidios Familiares

2.1.2 Direccién de Primera Infancia
2.1.2.1  Departamento de Centros de Atencion Integral
2.1.2.2  Departamento de Educando en Familia
2.1.2.3  Departamento de Regulaciéon de Centros de Cuidado Infantil
Diario
El Subsecretario de Proteccidon y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tendra
a su cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
2.2.1.1  Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)
2.2.1.2  Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Severa y Profunda
2.2.1.3  Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia
2.2.1.4  Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima
de Violencia Sexual con Enfoque de Género
2.2.2 Direccién de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion
2.2.2.1  Departamento de Proteccidon Especial Contra el Maltrato en
todas sus Formas
2.2.2.2  Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Leve y Moderada
2.2.2.3  Departamento de Adolescencia con Atencidn Especializada
2.2.2.4  Departamento de Vida Independiente

2.2.3 Direccién de Proteccién Especial y Atencién No Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencidn y Orientacion Especializada a
Nifiez y Adolescencia No Institucionalizada
2.2.3.2  Departamento de Atencidén No Residencial Casa Joven
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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 Direccidn de Centros Especializado de Privacion de Libertad
2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccién de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccién de Prevencion Terciaria

3. Organos de Asesoria y Apoyo Técnico
3.1 Direccidn de Asesoria Juridica
3.2 Direccion de Comunicacion Social
3.3 Direccidon de Planificacion
3.4  Direccion de Informatica
3.5 Unidad de Género

4. Organos de Administracion
4.1  Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestidn de Personal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion

4.2  Direccidn 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  Direccidon 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

5. Organo de Control Interno
5.1 Direccidn de Auditoria Interna

6. Organo 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 8
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Subsecretano de Remsercion

y Resocaivacon de
Adolescentes en Conflicio

Proteccion a la
Nifez y
Adolescencea con
Capacidades
Diferentes Leve y
Moderada
Departamento de
Adolescentes con
Adencion
Especatzada
Departamento de
S espacno Supercs S— independiente—
Grganos de A on oy

————— (Organos de Asesonia y de Apoyo Técnico
érpmueﬁonwmm

= e P G!lmuohsmnmn"
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

1. Jefe de Departamento

2. Area Administrativa
2.1  Asistente del Departamento
2.2 Procurador

3. Area Técnico Multidisciplinaria
3.1  Psicdlogo
3.2  Trabajador Social
3.3  Asesor Juridico

8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

Jefatura del b v
Departamento

Direccion
Departamental

Area Técnico

Multidisciplinaria _ Area Administrativa

————— Direccién Departamental: C)rgano de Desconcentracion
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

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

c) Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5, 8 y 9.

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

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

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

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

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

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

j) Ley de acceso a informacion Plblica, Decreto 57-2008.

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

[) Politica Pablica de Proteccidn Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo
333-2004

m) Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

n) Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
Acdo. Gub. 101-2015.

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

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

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

r) Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién 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.
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10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Mision

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

Vision

Ser la entidad lider, sélida 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.
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL

11. OBIJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR
TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

General

Integrar temporalmente en una familia idénea y acreditada por la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, a aquellas nifias, nifios y adolescentes, que han
sido separados por orden judicial de su entorno familiar, evitando la institucionalizacién y
promoviendo su reunificacion familiar.

Especificos

1.

Desarrollar los procedimientos administrativos y logisticos de promocidn, captacion,
evaluacion, acreditacion, fortalecimiento, integracién y seguimiento de Familias de
Acogimiento Temporal.

Propiciar el Acogimiento Familiar Temporal dando oportunidad al desarrollo integral
de la nifia, nifio y/o adolescente.

Determinar a la Familia de Acogimiento Temporal idénea, de acuerdo al perfil de la
nifia, nifio y/o adolescente que se integrard, con base al interés superior de los
mismos.

Implementar acciones de preservacion, reunificacién de nifias, nifios y adolescentes,
y el fortalecimiento con las familias bioldgicas o ampliadas, cuando sea procedente,
conforme a los estudios y dictdmenes correspondientes.

Brindar acompafiamiento y asesoria a la Familia de Acogimiento Temporal, durante el
proceso de acogimiento y finalizacion del mismo.

Proporcionar acompafamiento y apoyo a las nifias, nifios y adolescentes durante el
proceso de acogimiento de reunificacién familiar.

Promover la integracion en Familias de Acogimiento Temporal de las nifias, nifios y
adolescentes, para evitar su institucionalizacion.

Coordinar y monitorear la implementacion del Programa de Acogimiento Familiar
Temporal en cada una de las Sedes Departamentales para la desconcentracién los
servicios del Departamento.

Monitorear a las instituciones privadas avaladas por la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica, que apoyan al Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas) a fin de que cumplan con los estédndares
internacionales, Reglamento y Protocolos Internos.
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12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

a. Realizar alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales e internacionales, con el objeto de dar a conocer los
propositos del Programa de Acogimiento Familiar Temporal.

b. Atraer a las familias postulantes, para informarles sobre los requisitos y
procedimientos para poder participar en el Programa de Acogimiento Familiar
Temporal.

c. Evaluar a las familias postulantes, para determinar su idoneidad.

d. Acreditar a las familias que han reunido los requisitos establecidos en el reglamento
del Programa de Acogimiento Familiar Temporal.

e. Integrar a las nifias, nifios y adolescentes a las familias acreditadas, de acuerdo a la
orden judicial emanada por un Juez competente.

f. Acompaniar, asistir y monitorear a las nifias, nifios y/o adolescentes integrados en las
familias acreditadas.

g. Supervisar el proceso de adaptacion de la nifia, nifio o adolescente en la familia
acreditada, orientado hacia el goce de sus derechos fundamentales.

h. Garantizar mediante la asistencia legal, la transicion de la modalidad de acogimiento
familiar temporal (familias sustitutas) a la reincorporacion en su entorno familiar.

i. Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion
de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial.
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL

13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

13.1 Jefe del Departamento

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | Enero de 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA

Nombre funcional del

Jefe del Departamento

puesto:
e Director/a de la Direccion de Proteccion Especial,
S e Acogimiento Familiar y Residencial.
s Asistente
» Procurador
Subalternos: » Psicologo

e Trabajador Social
e Asesor Juridico.

Objetivo del puesto:

Facilitar el sistema de proteccién especial de acogimiento
familiar temporal, coordinando efectivamente las acciones del
equipo del Departamento, los procesos y seguimientos de las
familias segun los procedimientos establecidos. Asegurando el
resguardo de derechos de los NNA que por orden judicial son
remitidos de forma temporal.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcién

{ Dirigir y supervisar el Departamento de Acogimiento Familiar Temporal -Familias
Sustitutas- en el cumplimiento de las gestiones que el puesto le requiere.

2 | Facilitar y apoyar la gestion técnica y administrativa del Departamento.

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

4 Elaborar todos los documentos que se requieran para el proceso administrativo en la
ejecucion del programa de Acogimiento Familiar Temporal -Familias Sustitutas-.

5 Coordinar la relacion interinstitucional con las instancias que conforman el Sistema
Nacional de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia.

6 Supervisar la ejecucién, administracion, desconcentracion del programa y la
implementacidn de acciones que contribuyan al desempefio de las funciones.

7 Cumplir con las disposiciones legales vigentes y los reglamentos del Departamento y
la Institucion.
Ejecutar todas aquellas funciones técnicas y administrativas propias de su cargo.

9 Dirigir y supervisar el Departamento de Acogimiento Familiar Temporal -Familias
Sustitutas- en el cumplimiento de las gestiones que el puesto le requiere.

10 | Propiciar la buena comunicacién personal y laboral del equipo a su cargo.
Realizar las funciones del cargo y las que sean asignadas por el Secretario de

11 | Bienestar Social, Subsecretario de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia o superiores

dentro de la institucion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Proponer a las personas que reunan las condiciones que garanticen un trabajo
12 | técnico, multidisciplinario y eficiente para desempefiar los cargos en el Departamento
y programa a su cargo.

13

Dar los lineamientos de acreditacion o desacreditacién de las familias que se interesan
en ingresar al programa de Acogimiento Familia.

14 | Emitir la constancia de acreditacidn

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia que le sean

13 asignadas por su jefe inmediato superior.

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, sillas de visita, teléfono, archivo tipo persiana.
Teclado, monitor, CPU, ups, proyector, fotocopiadora

Equipo multifuncional, computadora portatil, impresora, disco duro,
mouse.

Materiales Utiles del oficina

Condiciones de trabajo:
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica,

Lugar de trabajo: ordenada, con iluminacion, temperatura y ventilacion
adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos:

Esfuerzo:

Mental 90%

Fisico 10%

Especificaciones del puesto:

Acreditar titulo a nivel universitario en el &rea social

E ion: o
ducacié humanistica, o carrera a fin.
Dos afos de experiencia en puestos similares y/o relacionados
Experiencia: al tema de nifiez y adolescencia.

Preferible con maestria en relacion a derechos humanos.
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Funciones:

PERFIL DE PUESTO

Desarrollar alianzas estratégicas para de dar a
conocer los propdsitos del Programa de
Acogimiento Familiar Temporal.

Dirigir y supervisar el Departamento de
Acogimiento  Familiar Temporal (Familias
Sustitutas) en el cumplimiento de las gestiones
que el puesto le requiere.

Dirigir y supervisar el Departamento de
Acogimiento  Familiar Temporal  -Familias
Sustitutas- en el cumplimiento de las gestiones
que el puesto le requiere. Supervisar la ejecucion,
administracion, desconcentracion del programa y
la implementacion de acciones que contribuyan al
desempenio de las funciones.

Todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Requisitos minimos:

Titulo a nivel universitario en el area social
humanistica, o carrera a fin.
Colegiado activo

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Manejo de Leyes, Convenios y Tratados de Nifiez
y Adolescencia.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Responsable

Habilidades interpersonales
Perseverante

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares y/o
relacionados al tema de nifez y adolescencia.
Preferible con maestria en relacion a derechos
humanos.
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13.2 Asistente de Departamento

Actualizacién No. [ 003 | Fecha: | Enero de 2021
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

:3:::9 i Asistente de Departamento
e Jefe del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
Aefe Inmadmato: (Familias Sustitutas)
Subalternos: Ninguno
£ A | Realizar tareas administrativas y logisticas de apoyo a la
Ohjetivo del puesto; Jefatura y equipo técnico multidisciplinario.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
1 Elaborar = documentos que se requieran para el proceso administrativo del
" | Departamento de Acogimiento Familiar Temporal.
2 Registrar y archivar la documentacién que ingresan y egresan del Departamento, a fin
i de ordenar, resguardar y llevar control de los documentos.
3. | Administrar y actualizar la base de datos de las familias y NNA que ingresan al Programa
4. | Atender y realizar llamadas telefdnicas requeridas por el personal del departamento.
5 Llevar agenda de la Jefatura del Departamento; mantenerla actualizada e informar
| sobre las actividades a realizar.
6. | Apoyar en la elaboracién de informes del Departamento.
- Consolidar los informes de las actividades semanales y mensuales realizadas por el
" | equipo multidisciplinario.
8. | Llevar control de los vales de responsabilidad de los expedientes.
9. | Elaborar la documentacion oficial que egresa del Departamento.
Actualizar el banco o base de datos de las familias acreditaras, en proceso de
10. | acreditacién, en proceso de evaluacion, que hayan renunciado, suspendido y
finalizacidon de contrato.
11. | Atender al publico interno y externo en general, llevando un registro del mismo.
12 Coordinar logistica de capacitaciones, talleres y eventos que se requieran para el
" | Departamento.
13. [ Apoyar al equipo multidisciplinario del Departamento en la gestion de sus funciones.
14. | Elaborar metas y volimenes dando cumplimiento con la calendarizacién de reporte.
1. Elaborar planilla de pago de subvencion econémica de las familias que pertenecen al
programa
16. | Elaborar pedidos de diferentes productos y servicios para el Departamento
17. | Gestionar insumos para personal de la oficina
18. | Realizar inventarios de la existencia en bodega
19 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia que le sean
" | asignadas por su jefe inmediato superior.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, Silla, Sillas de visita, Archivo tipo persiana.
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Equipo

Teclado, monitor, CPU, ups, fotocopiadora multifuncional,
computadora portatil, impresora, disco duro, mouse.

Materiales

Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica,
ordenada, con iluminacién, temperatura y ventilacién
adecuadas.

Jornada de trabajo:

Diurna

Ergonémicos y Fisicos: accidentes, ruidos, temperatura,

Riesgos: naturales
Esfuerzo:

Mental 90%
Fisico 10%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Acreditar titulo a nivel diversificado de Perito contador,
secretaria oficinista o secretaria bilinglie, de preferencia
con estudios universitarios.

Experiencia:

Un afio de experiencia en puestos similares o de
asistencia secretarial preferiblemente

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Registrar y archivar la documentacion que ingresan y
egresan del Departamento, a fin de ordenar, resguardar y
llevar control de los documentos.

Apoyar en la elaboracion de informes del Departamento.
Elaborar metas y volimenes dando cumplimiento con la
calendarizacién de reporte.

Todas aquellas funciones inherentes al area de competencia
gue sean asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos e Acreditar titulo a nivel diversificado de Perito contador,
minimos: secretaria oficinista o secretaria bilinglie, de preferencia con
estudios universitarios

Competencias e Conocimiento en computacion con programas Microsoft
Profesionales: Office.
Conocimientos, e Habilidad de manejo de correspondencia oficial
habilidades y e Conocimientos basicos del sistema de contabilidad del
destrezas. estado. Conocimiento general de pago de impuestos.

¢ Control de inventarios.

@
Competencias e Capacidad de organizacion y analisis.
Personales: e Buena redaccion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

19




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2021
DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL

Capacidades, e Proactiva y creativa
comportamientos y e Habilidades de comunicacion. (asertividad y calidez)
recursos. e Capacidad de planificacion de actividades a desarrollar

e Responsabilidad.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Valores humanos, honrado y responsable, eficaz, proactivo
Experiencia ¢ Un afo de experiencia en puestos similares o de asistencia
Laboral: secretarial preferiblemente
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13.3 Trabajador Social

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero de 2021
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Trabajador Sodial
puesto:

R Jefe del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal

defe Inmediato: (Familias Sustitutas)

Subalternos: Ninguno
Intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso,
eficiencia y eficacia, en la atencién a las nifas, nifios y
adolescentes que se encuentran en proteccion bajo la medida

Objetivo del puesto: de Acogimiento Familiar Temporal, con el propdsito de
asegurar las condiciones de vida adecuadas para la
restitucion de derechos, a través del acompafiamiento,
monitoreo y seguimiento de las familias sustitutas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Promocionar y divulgar el Programa de Acogimiento Familiar Temporal en coordinacion
con la Jefatura del Departamento.

2 Iniciar el expediente de las familias interesadas, a ser parte del Programa de
Acogimiento Familiar Temporal Realizar estudio social y economico de las mismas.
Acompanar las integraciones de NNA en familias sustitutas.

4 Elaborar informes sociales de las familias y los NNA, requeridos por la Jefatura del
Departamento y/o los Juzgados de Nifiez y Adolescencia.

Analizar y evaluar los expedientes de familias interesadas en formar parte del Programa

5 de Acogimiento Familiar Temporal para determinar su idoneidad para la acreditacion
como Familia Sustituta.

6 Brindar acompafiamiento, seguimiento y monitoreo a familias de acogimiento temporal
y los NNA mientras se da el abrigo temporal y finaliza el mismo.

7 Acompafiar audiencias de integracién de Juzgados de Nifiez y Adolescencia a nivel
nacional, cuando sea requerida su presencia.

Brindar orientacién a las familias bioldgicas o ampliadas derivandolos a programas de

8 la SBS o a programas externos; con el fin de posibilitar la preservacion y reunificacién
familiar.

9 Coordinar con los distintos hogares de proteccion la integracion de NNA en Familias de
acogimiento ordenado por el Juez competente.

10 Coordinar la participacion de las familias de acogimiento en talleres de fortalecimiento
familiar y orientacion del programa.

11 Acompanar a familias con NNA integrados para evaluaciones ante el INACIF y centros
de atencion médica publicos y privados.

12 Participar en procesos de reintegracion. (Visitas a familias biolégicas y convivencias con
padres e hijos en base a orden judicial).

13 Mantener actualizados los expedientes de los NNA.

14 | Acompanar y orientar a la familia de acogimiento en la elaboracion del dlbum de vida.
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Elaborar y actualizar carné de identificacion de los NNA bajo la medida de Acogimiento
15 | Familiar Temporal y de las familias que se encuentren acreditadas como Familia

Sustituta.

16 Coadyuvar la reunificacion del NNA brindando orientacion y asesoria a las familias
bioldgicas y/o ampliadas para el fortalecimiento de la dindmica familiar.

17 Realizar alianzas estratégicas con instituciones que beneficien a los NNA, familias de

acogimiento, bioldgicas y/o ampliadas.

18 | Presentar y referir familias a las Sedes Departamentales para su evaluacion.

19

Analizar las situaciones que requiera la toma de acciones mediatas o inmediatas de los
NNA integrados en familias sustitutas para garantizar su integridad y seguridad.

20

Coordinar con el Consejo Nacional de Adopciones la integracién del NNA en estado de
adoptabilidad con la familia adoptiva.

21 Realizar planificacion mensual de las actividades.

22

Coordinar con la Sedes Departamentales el seguimiento de los casos de los NNA en
Acogimiento Temporal que se atienden en cada una de ellas.

23 | Participar en capacitaciones de actualizacion profesional.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia que le sean

24 asignadas por su jefe inmediato superior.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, sillas de visita, archivo tipo persiana.
Equipo Teclado, monitor: _Cpu, ups, fotocopiadora ) multifuncional,
computadora portatil, impresora, disco duro, teléfono, mouse.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada,

con iluminacién, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo:

Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Acreditar Titulo universitario en licenciatura en trabajado social.
Colegiado activo

Experiencia:

Un afio de experiencia en puestos similares
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PERFIL DE PUESTO

Funciones:

Realizar un estudio social y econémico de las familias
interesadas en formar parte del Programa de Acogimiento
Familiar Temporal.

Elaborar informes sociales de las familias y los NNA,
requeridos por la Jefatura del Departamento y/o los
Juzgados de Nifiez y Adolescencia.

Brindar acompafamiento, seguimiento y monitoreo a
familias de acogimiento temporal y los NNA mientras se da
el abrigo temporal y finaliza el mismo.

Realizar alianzas estratégicas con instituciones que
beneficien a los NNA, familias de acogimiento, bioldgicas
y/o ampliadas.

Todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

Acreditar titulo a nivel de licenciatura en trabajo social

Requisitos minimos: o
¢ Colegiado activo
Competencias e Conocimiento vy experiencia en la teméatica de Nifiez y
Profesionales: Adolescencia.
Conocimientos, habilidadesy | e Conocimiento y manejo de leyes, tratados, convenios y
destrezas acuerdos en temas de nifiez y adolescencia.
e Conocimiento en computacién con programas Microsoft
Office
Competencias e Capacidad de organizacion y analisis.
Personales: e Buenas relaciones interpersonales.
Capacidades, e Trabajo en equipo
comportamientos y recursos. | e Proactivo(a) y creativo(a).
e Empatia.
e Habilidades de comunicacion. (asertividad y calidez)
e Capacidad de planificacion de actividades a desarrollar
¢ Responsabilidad.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia en puestos similares
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13.4 Psicélogo

Actualizaci6on No. | 003 | Fecha: |  Enero de 2021
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
. :::;:;:e funcional del Psicélogo
i Jefe del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
B Jefe Inmediato: (Familias Sustitutas)
Subalternos: Ninguno
Evaluar, diagnosticar, monitorear y dar seguimiento psicoldgico, a
- las nifias, niflos y adolescentes que se encuentre en acogimiento
Objetivo del puesto: temporal, asi como a las familias sustitutas, atendiendo sus
necesidades emocionales, promoviendo y fortaleciendo a través de
— sus acciones un adecuado desarrollo psicoldgico.
Funciones y atribuciones principales:
N No. | Descripcién
1 Promocionar y divulgar el Programa de Acogimiento Familiar Temporal en coordinacion
con la Jefatura del Departamento.
= 2 | Capacitar y seleccionar a posibles familias para su acreditacion.
3 Evaluar a las familias interesadas en formar parte del Programa de Acogimiento Familiar
Temporal.
= 4 Evaluar los expedientes de familias que solicitan acreditacion para formar parte del
' Programa de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)
5 | Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas a los NNA y familias, si fuese requerido.
_ 6 | Realizar y coordinar talleres de orientacion a padres de acogimiento
v Dar seguimiento al NNA en acogimiento familiar temporal monitoreando su desarrollo
fisico, emocional y psicoldgico.
- 8 | Crear modelos de atencion individualizada.
9 Brindar orientacion y asesoria a las familias de acogimiento para la atencién y abordaje
adecuado de NNA.
— 10 Brindar acompafiamiento y orientacion psicologica al NNA asi como a las familias de
acogimiento mientras se da el acogimiento y al finalizar el mismo.
11 Referir a las familias bioldgicas o de origen a los programas de la SBS o a programas
- externos; con el fin de posibilitar la preservacion y reunificacion familiar.
12 | Brindar apoyo terapéutico a las familias de acogimiento y al NNA.
13 Elaborar informes psicoldgicos de las familias y los NNA, requeridos por la Jefatura del
= Departamento y/o los Juzgados de Nifiez y Adolescencia.
14 Coadyuvar en la reunificacion del NNA su entorno familiar y social a través de atenciones
individuales y grupales a las familias.
— 15 Acompanar el proceso psicoldgico del NNA para la transicion de la familia de acogimiento
a familia adoptiva.
16 Monitorear el acompafiamiento y seguimiento psicoldgico que las Sedes Departamentales
- realizan a los NNA en acogimiento temporal y las familias sustitutas a su cargo.
17 | Presentar y referir familias a las Sedes Departamentales para su evaluacion.
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Analizar las situaciones que requiera la toma de acciones mediatas o inmediatas de los
18 ) % : : : : .
NNA integrados en familias sustitutas para garantizar su integridad y sequridad.
19 | Brindar psicoterapia individual para NNA o Familias Sustitutas, de acuerdo a orden judicial.
20 Visitar las diferentes Sedes Departamentales para el seguimiento y control de los casos
que se atienden en cada una de ellas.
21 | Elaborar instrumentos de trabajo.
2 Coordinar la participacién de las familias de acogimiento en talleres de fortalecimiento
familiar y orientacion del programa.
73 Brindar orientacion y asesoria a las familias bioldgicas y/o ampliadas para el
fortalecimiento de la dinamica familiar, que favorezca la reunificacién familiar.
24 | Dar acompafiamiento a los NNA en las convivencias con la familia de origen.
- Dar acompariamiento a las familias de acogimiento en audiencias juridicas relacionadas a
los NNA integrados, al ser necesario.
% Acompanar a las familias de acogimiento para la entrega judicial del NNA como medida
de proteccion cautelar.
27 | Realizar planificacién mensual de las actividades.
28 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.
Responsabilidades:
. Escritorio, silla, sillas de visita, teléfono, archivo tipo
ST persiana.
Equipo Teclado, monitor, Cpuy, ups, fotocopiadora multifuncional,
computadora portatil, impresora, disco duro, mouse.
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica,

Lugar de trabajo: ordenada, con iluminacion, temperatura y ventilacion
adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Ergondmicos vy Fisicos

Esfuerzo:

Mental 90%

Fisico 10%

Especificaciones del puesto:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Psicologia con colegiado activo

Educacion: : 2 : o :
orientacion en el area clinica o educativa.
Colegiado activo

Experiencia: Un afio de experiencia en puestos similares
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PERFIL DE PUESTO

e Evaluar Familias interesadas en formar parte del
Programa de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas).

e Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas a los NNA y
familias, si fuese requerido.

o Realizar y coordinar talleres de orientacion a las
familias sustitutas.

e Dar seguimiento al NNA en acogimiento familiar
temporal monitoreando su desarrollo fisico, emocional
y psicoldgico.

e Elaborar informes psicoldgicos de las familias y los
NNA, requeridos por la Jefatura del Departamento y/o
los Juzgados de Nifiez y Adolescencia.

e Todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

e Acreditar titulo a nivel de licenciatura en Psicologia

Funciones:

Requisitos minimos: con orientacion en el area clinica o educativa.
e Colegiado activo
Competencias Profesionales: e Conocimiento y manejo de leyes, tratados, convenios
Conocimientos, habilidades y y acuerdos en temas de nifiez y adolescencia.
destrezas. e Conocimiento en computacion con programas
Microsoft Office.

e Conocimiento del desarrollo del nifio y resolucion de
conflictos familiares.

Capacidad de analisis de problemas sociales
Capacidad de manejo y resolucion de conflictos
Conciencia social y critica constructiva

Proactivo

Flexibilidad en planificacion de actividades a desarrollar
Responsabilidad.

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidades de comunicacion (asertividad y calidez).
Capacidad de planificacion de actividades a desarrollar

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Un afio de experiencia en puestos similares

Experiencia Laboral:
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13.5 Asesor Juridico

Actualizacién No. I 003 | Fecha: | Enero de 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del puesto: | Asesor Juridico

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Acogimiento Familiar
Temporal (Familias Sustitutas)

Subalternos: Procurador

Objetivo del puesto:

Coordinar las actividades correspondientes al ambito
juridico legal con respecto a los casos y expedientes
de los NNA atendidos en el programa, para restitucion
de los derechos vulnerados a través de acciones
legales o juridicas que respondan a la buena practica
y al interés superior del nifio con enfoque de derechos.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

1 Promocionar y divulgar el Programa de Acogimiento Familiar Temporal en
coordinacion con la Jefatura del Departamento.

o Asegurar que el expediente de la familia interesada en formar parte del Programa de
Acogimiento Familiar Temporal, cumple con los requisitos para ser familia acreditada.
Elaborar certificado de acreditacién de las familias que cumplen con los requisitos
para ingresar al programa de Acogimiento Familiar Temporal

4 | Elaborar contratos de integracion, modificacion y/o terminacion de los mismos.
Recopilar documentos y pruebas necesarias para verificar el desarrollo, atencién de
los casos de los NNA.

Disefiar y aplicar estrategias que permitan ofrecer orientacién, desarrollo, cambio o

6 | mejora a los procesos juridicos y legales para el beneficio de los NNA que atiende el
programa.

- Asistir a los trabajadores sociales en la obtencién de documento de identificacién para
los NNA que no cuenten con el mismo.

8 Formular y/o revisar los proyectos, casos, y otros documentos de disposicién legal y
juridica de su competencia segun las normativas y leyes vigentes.

Dar seguimiento de las acciones judiciales que se tramitan en los juzgados

9 | competentes, cautelando que las notificaciones judiciales sean tratadas y atendidas
oportunamente.

10 | Asesorar juridicamente al Departamento.

11 Participar en el disefio de programas o proyectos relacionados al tema juridico o legal
para el servicio del Departamento.

Analizar las situaciones juridicas que requiera la toma de acciones mediatas o

12 | inmediatas de los NNA integrados en familias sustitutas para garantizar su integridad
y seguridad.

13 | Atender las audiencias.

14 Brindar asesoria juridica en los talleres informativos dirigidos a familias interesadas

en formar parte del Programa de Acogimiento Familiar Temporal.
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15

Dar seguimiento a los casos de NNA en Acogimiento Temporal que se encuentren
asignados a las Sedes Departamentales

16

Dar acompafiamiento, orientacién y asesoria a las familias de acogimiento en
audiencias juridicas relacionadas a los NNA en acogimiento temporal.

17 | Realizar informes de las audiencias de los NNA atendidos en el programa.

18 Asegurar que los expedientes de los NNA atendidos en el programa contienen la
informacion juridica actualizada.

19 | Elaborar calendarizacion de audiencias.

20 Coordinar la asistencia a las audiencias de las familias sustitutas y los NNA en
acogimiento temporal.

21 | Dar respuesta a los oficios de los Juzgados en coordinacion con la Jefatura.

22 | Elaborar planificacion mensual de las actividades.

23 Brindar orientacidn y asesoria juridica a las familias bioldgicas y/o ampliadas para el

fortalecimiento de la dinamica familiar, que favorezca la reunificacion familiar.

24 | Gestionar la rescisién de contratos de los NNA que salgan del Programa.
75 Realizar el acta de desacreditacion para las familias que salen del programa de
acogimiento familiar temporal.
2% Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.
Responsabilidades:
HleFes Escri_torio, Silla, Sillas de visita, teléfono, Archivo tipo
persiana.
Teclado, monitor, cpu, ups, fotocopiadora
Equipo multifuncional, computadora portatil, impresora, disco
duro, mouse.
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

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

Jornada de trabajo:

Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 90%

Fisico 10%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Acreditar titulo universitario de licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales.
Colegiado activo

Experiencia:

Dos afos de experiencia en puestos similares
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PERFIL DE PUESTO

Funciones:

Asegurar que el expediente de la familia interesada
en formar parte del Programa de Acogimiento
Familiar Temporal, cumple con los requisitos para
ser familia acreditada.

Elaborar contratos de integracion de los NNA en
acogimiento familiar temporal.

Formular y/o revisar los proyectos, casos, y otros
documentos de disposicion legal y juridica de su
competencia segun las normativas y leyes vigentes.
Dar seguimiento de las acciones judiciales que se
tramitan en los juzgados competentes, cautelando
que las notificaciones judiciales sean tratadas y
atendidas oportunamente.

Asesorar juridicamente al Departamento

Todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo universitario de licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales.

e Colegiado activo
e Conocimiento y experiencia en la tematica de Nifiez
y Adolescencia.
Competencias Profesionales: e Conocimiento de leyes, acuerdos, convenios
Conocimientos, habilidades y internacionales en nifiez y adolescencia y derechos
destrezas. humanos.
e Conocimiento en computacién con programas
Microsoft Office.
e Capacidad de analisis de problemas sociales
Competencias Personales: : [(:Zgﬁﬂca:ggi gsnlgﬁﬂ?o y resolucion de conflictos
Eea c[:;ar;lglsafdes, EOMESrMICHES e Habilidades comunicacionales (asertividad y calidez)
¢ Responsabilidad
e Integridad y honestidad

Experiencia Laboral:

Un afo de experiencia en puestos similares
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13.6 Procurador
Actualizacién No. [ 003 | Fecha: | Enero de 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del puesto: | Procurador
Jefe Inmediato: e Asesor Juridico
Subalternos: Ninguno
Apoyar en el sequimiento de las gestiones judiciales y
Objetivo del puesto: administrativas del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion

1 Procurar los distintos procesos judiciales y procedimientos administrativos que le sean
asignados por la Direccion.
Coadyuvar con el asesor juridico el requerimiento y obtencion de los documentos y
2 | otros medios de prueba que servirdn de soporte para los procesos juridicos propios
del departamento.
Asegurar que los expedientes de los NNA atendidos en el Programa contienen la
informacion juridica actualizada.
Verificar que los expedientes de las familias interesadas en formar parte del Programa
4 | de Acogimiento Familiar Temporal, cumplen con los requisitos para ser familia
acreditada.
Informar sobre acuerdos, providencias, resoluciones y reglamentos a las diferentes

3 unidades administrativas y entidades externas.

6 Actualizar la base de datos de las familias y NNA que forman parte del Programa de
Acogimiento Temporal.

7 | Monitorear el calendario de audiencias de los NNA en acogimiento familiar temporal.

8 Asegurar que los expedientes de los NNA atendidos en el programa contienen la
informacion juridica actualizada.

9 | Atender audiencias en apoyo al asesor juridico del Departamento.

10 | Realizar informes de las audiencias de los NNA atendidos en el programa.

11 Gestionar la publicacién de edictos de los NNA integrados en familias sustitutas, en

caso sea requerido.

Apoyar el seguimiento de las acciones judiciales que se tramitan en los juzgados
12 | competentes, cautelando que las notificaciones judiciales sean tratadas y atendidas
oportunamente,

Apoyar en los talleres informativos que promocionan el Programa de Acogimiento

13 Familiar Temporal.

14 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.

Responsabilidades:

s Escri_torio, Silla, Sillas de visita, teléfono, archivo tipo

persiana.
Equipo Equipo de computo
Materiales Utiles de oficina
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Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

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

Jornada de trabajo:

Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Acreditar tercer semestre aprobado de la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia:

Un afio de experiencia laboral en puestos similares.

Funciones:

PERFIL DE PUESTO

e Procurar los distintos procesos judiciales vy
procedimientos administrativos que le sean
asignados por la Direccién.

e Coadyuvar con el abogado el requerimiento y
obtencion de los documentos y otros medios de
prueba que serviran de soporte para los procesos
juridicos propios del departamento.

e Informar acuerdos, providencias, resoluciones y
reglamentos a las diferentes unidades
administrativas y entidades externas.

e Manejo y control de estadisticas de la base de
datos.

e Todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

Requisitos minimos:

e Acreditar tercer semestre aprobado de una carrera
de las ciencias Juridicas y Sociales.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

e Conocimientos de los diferentes programas de
Office

e Conocimiento en la temadtica de Nifiez vy
Adolescencia.

e Conocimiento de leyes, acuerdos, convenios
internacionales en nifiez y adolescencia y derechos
humanos.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

¢ Facilidad de Trabajar en equipo.
Capacidad de Andlisis.
Habilidades de Comunicacion.
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Iniciativa y Proactividad.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia laboral en puestos
similares.
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14. GLOSARIO

Glosario de Siglas

No SIGLAS SIGNIFICADO
1 Cha Consejo Nacional de Adopciones
2 IHAGIE Instituto Nacional de Ciencias Forenses
3 NNA Nifos, nifas y adolescentes
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
5 SBS 2
Republica
6 AAD Asistente administrativo
7 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
8 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
9 0G Organizacién Gubernamental
10 0] Organismo Judicial
11 ONG Organizacién no Gubernamental
12 PGN Procuraduria General de la Nacion
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Glosario de Términos

No | TERMINOS SIGNIFICADO
Colsisn Es la autoridad central en m,ateria de adopcion nacional e
Nacional de internacional, con autonomia plena para aprobar sus
1 Adopciones directrices, politicas, normas, reglamentos, aranceles,
presupuesto, contraer derechos y obligaciones y definir su
politica salarial.
Instituto Es una institucion auxiliar de la administracidn de justicia, con
Nacional de | autonomia funcional, personalidad juridica y patrimonio
Ciencias propio. Tiene competencia a nivel nacional y la
Forenses de | responsabilidad en materia de peritajes técnicos cientificos de
Guatemala conformidad con la Ley Organica del INACIF, Decreto 32-2006
del congreso de la Republica.
3 Nifias, Nifios, | Nifios, nifias y adolescentes que comprenden de la edad de
Adolescentes | cero a dieciocho afos menos un dia.
Secretaria de | Institucion especializada en la atencion a la nifiez vy
Bienestar adolescencia vulnerada y amenazada en sus derechos,
4 Social de la mediante programas y servicios de prevencién, proteccién
Presidencia de | integral, reinsercion y resocializacion a nivel nacional con
la RepUblica | equidad e igualdad.
Ley de : g ; - i iz
Proteccion Es un instrumento juridico de integracion familiar y promocion
5 Integral a social, que persigue lograr el desarrollo integral y sostenible
Nifiez y de la nifez y adolescencia guatemalteca.
Adolescencia
Procuraduria | g | representante legal de aquellos nifios y nifias que
6 General de la
Nacion carezcan de el.
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

organica que se tiene, corresponden al
(Familias Sustitutas), por lo que se tra
correspondientes.

Q)

Guatemala, enero de 2021

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Protecciéon y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia, manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual Organizacion
y Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la estructura
Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
ada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos
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