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- Guatemala, 19 de Agosto. de 2022
-~ LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
- CONSIDERANDQ:
Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccidn integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
- entorno familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo conmbuye-
: en la reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus
programas y servicios.

m CONSIDERANDO:

Que de conformidad, a o que establece ¢l articulo ciento diecisiete (. 117) det Acuerdo

— Gubernativo ciento uno guién dos mil guince (101-2015), Reglamento Orgéanico 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 gue permitan desarrollar los distintos programas y servicios de atencién
integral y especial.

CONSIDERANDO.

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACI(')N Y FUNCIONES v de. NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS D2 LA SU'.BSECRE’I‘ARfA DE REINSERCI()N ¥ RESOCIALIZACION:[ ,
DE ADOLESCENTES EN CONFLICTOQ CON LA LEY PENAL de la Secretaria de Bienestar -« .: .
o Social de la Presidencia de la Repiiblica, el primero con el obJeto de definir y. establecer lasf_' oL
: descriptores y perﬁles de los puestos,-la estructura organica’y el orgamgrama dela - .
_Subsecretana de Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con. la Ley.

Penal, que sirva como guia. para la definicion . de funciones vy rcsponsabmdades_dg cada
puesto; y el segundo con el objeto de disponer de un documento. téShico, administrative «

que describa los procedimientos de.las actividades que se realizah en la’ Subsecretaria;de -
Reinsercién y Resocializacién de Adolesccntes en Conflicto con -la Ley Penal definiend

- quien esta a. cargo de ellas, fa.cﬂ.ttando asi‘el trabajo y evaluacién del desempeno dé cada .
colaborador. S 2

CONSIDERANDO.

Que, como parte del proced.umento de actuahzacxon de los manuales relacxonado =
fuercn elaborados bajo la estricta reSponsabﬂJdad del personal dcsxgnado para ¢ cfecto, S
- por la Subsecretaria de Reinserc¢ion y-Resocializacion de Adoleséentes en:Conflicto,confi:la, | =~ =7
1 Ley Penal, en su contenido, estructuracion, estilo- y redaccion medlante certlﬁcacmn
em1t1da .por el funcionario competente.:de ‘la unidad administrativa: respectWa. de la o
Sec;_fegarifé. dé Bienéstar Social de Iz Pfesidencia . de la Repabhca .

sy v, o Foogp o
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' POR TANTO:

- Con base en lo considerado y -con fundamento en los articulos 2, 10 literal Py 117 del
‘ Acuerdo Gubernative ciento uno guidn dos mil quince: {(101-2015), Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar la Actualizacién de los Manuales DE LA SUBSECRETARIA DE
REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN ‘CONFLICTO CON LA
LEY PENAL, de la Secrétaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiiblica, que se
- ~detallan a continuacién: Manual d&e Organizacién y Funciones; el cual consta de treinta

: -hojas, sin incluir la caratula; Manual de Normas ¥ Procedimientos, el cual consta de
treinta y siete hojas, sin incluir la-caratula.

- Articulo 2° El presente Acuerdo deja sin efecto-el Acuerdo No. 120-20 18, de fecha 08 de:
junio del afio dos mil dieciocho.

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

- NOTIFIQUESE.

e ' 0‘4TEMALF- \
- M.Sc. Carlqs,Franc_ co- Molma. Morates—" - .
'5 ‘Secretario de Bienestar Social | .. - - .o
Secretaria de Bienestar Social‘dé la Presidencia de la Repﬁbhca-
=

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PRX 2414-3535
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1. PRESENTACION

El Acuerdo Gubernativo 101-2015 de fecha 10 de marzo 2015 emite el nuevo Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el
cual tiene como objetivo principal coadyuvar en la proteccion integral y especial de la
Nifiez y Adolescencia en su entorno familiar, mediante la restitucion y el goce de sus
derechos; asi mismo contribuye en la Reinsercidn de los Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal, a través de sus programas y servicios.

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica con el objeto de
cumplir con sus fines se encuentra organizada estructuralmente por tres Subsecretarias,
siendo una de ellas la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, que a su vez se encuentra dividida por cuatro direcciones;
siendo estas: Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad, Direccién de
Operaciones y Logistica, Direccién de Medidas Socioeducativas y Direccién de Prevencién
Terciaria.

El Articulo 11, 17 y 18, del acuerdo gubernativo 101-2015, describe la funcién general, y
especificas de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, dando la estructura necesaria para alcanzar las metas,
objetivos y la correcta administracion de los recursos.

Por esta razén el presente manual de organizacién y funciones queda establecido como
un documento técnico que contiene la estructura orgénica, el organigrama, los
descriptores de puestos, los perfiles de puestos, las funciones y atribuciones minimas que
corresponden a cada uno de los puestos de trabajo del Despacho de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal que permiten
el desarrollo de sus actividades cotidianas.

El manual de organizacién y funciones describe los objetivos generales, objetivos
especificos y las atribuciones de cada puesto que conforman el Despacho de la
Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal brindando informacién vital para delegar funciones y establecer los requisitos
minimos en la contratacién de nuevo personal dependiendo de las necesidades que se
presenten.

Dada su importancia en el funcionamiento es necesario que el documento se someta a
actualizaciones periddicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la
dindmica de la administracion de personal y las necesidades que puedan surgir en el
actuar diario de la Subsecretaria, siendo la responsabilidad de la Subsecretaria de
Reinsercién y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General:

Disponer de un documento técnico administrativo que defina y establezca los
descriptores de puestos, los perfiles de puestos, la estructura organica y el
organigrama de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes
en Conflicto con la Ley Penal, que sirva como guia para la definicion de funciones,
las responsabilidades de cada puesto, las lineas de autoridad y el entendimiento
operativo y de aplicacion funcional de conformidad a las disposiciones legales que la
rigen.

2.2 Especificos:

2.2.1 Presentar un documento administrativo que sirva de guia para los servidores
publicos sobre la organizacion y funciones a realizar dentro de la Subsecretaria
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

2.2.2 Definir con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad entre los
diferentes  puestos de trabajo del Despacho de la Subsecretaria de Reinsercién
y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

2.2.3 Describir las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo en el
desempefio de sus actividades.

2.2.4 Facilitar el cumplimiento de las actividades y funciones del personal con eficiencia
y prontitud, en observancia del marco legal de acuerdo a los niveles jerarquicos

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones, esta dirigido a los servidores publicos de la
Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
o Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica.

Su aplicacién debera desarrollarse de acuerdo a lo estipulado en el documento, todo
. aspecto de la organizacion y las funciones que se requiera confirmar estard sujeto al
manual de organizacion y funciones.

Todos los servidores publicos, deberan cumplir con las funciones determinadas en el
puesto para el que fueron contratados y deberan realizarse conforme a lo establecido en
el presente manual, tomando en cuenta las relaciones laborales que deben desarrollar
para el alcance de los objetivos de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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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 Asociacién 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
nifos de escasos recursos, velando por su salud y proporcionandoles cuidados
personales, recreacion y ayuda material.

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

En el afo de 1963, se hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacién 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 Direccién de Desarrollo de la
Comunidad, que quedd adscrita a la Secretaria de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se
constituyeron centros de bienestar social; en el mismo periodo, se organizaron los
comedores infantiles, transformandose en Centros de Bienestar Social y guarderias. Se
hicieron estudios sobre la legislacion para proteccién 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 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 incorporacién a las
actividades de la secretaria de atencion a nifios y jovenes con discapacidad mental,
particularmente la fundacion del centro de educacién que lleva su nombre.

El 1 de julio del afo 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 Orientacién 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 inicié un proceso de reestructura
funcional y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el
Reglamento Orgénico, que define a la Direccién de Bienestar

Infantil y Familiar, Tratamiento y Orientacién para Menores y de Asistencia Educativa
Especial, ademas una Direccién Administrativa de apoyo, fijando asi los limites de sus
competencias. Posteriormente, en 1997 se realiza un estudio de reestructura interna,
con el propésito 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 Orgénico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica. A partir de esa fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez
y adolescencia, brindando atencion integral a nifios de 0 a 12 afios de edad y ampliando
los servicios a adolescentes.

La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comisién, 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 ratific6 en 1990 la Convencién
Internacional sobre los Derechos del Nifio, asumiendo una serie de obligaciones, que
incluia adaptar su legislacion a la Doctrina de la Proteccién 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 “proteccién
integral” el Estado de Guatemala, responde al Articulo 1°. de su Constitucién 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 condicién de
nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecidn 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 proteccion de los derechos de la infancia son
complementarios -nunca sustitutivos- de los mecanismos generales de Protecciéon de
derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de la Convencién).

Con base en la Ley de Proteccién 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
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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 evaluacién de politicas y programas dirigidos a la nifiez y
adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial articulado, racional y
eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacion ciudadana y el desarrollo de
los sectores vulnerables. 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 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 propésito de coadyuvar en la proteccion
integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar.

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

DESPACHO SUPERIOR

1.1 Secretario de Bienestar Social

1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario

1.3 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

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

ORGANOS SUSTANTIVOS

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

2.1.1 Direccién de Atencidn a Nifias, 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 Direccién de Primera Infancia
2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencion Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Familia
2.1.2.3 Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario

2.2 El Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
tendrd a su cargo las dependencias siguientes:
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2.2.1 Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial

2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)

2.2.1.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Severa y Profunda

2.2.1.3 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia

2.2.1.4 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de
Violencia Sexual con Enfoque de Género

2.2.2 Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la

Asuncion
2.2.2.1 Departamento de Proteccion Especial Contra el Maltrato en todas
sus Formas

2.2.2.2 Departamento de Proteccion a la 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 Atencidén 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 Acompafiada

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 Privacidn de Libertad

2.3.2 Direccién de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccion de Prevencion Terciaria

ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO

3.1 Direccion de Asesoria Juridica
3.2 Direccién de Comunicacién Social
3.3 Direccién de Planificacion

3.4 Direccion de Informatica

3.5 Unidad de Género
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2022

ORGANOS DE ADMINISTRACION

4.1 Direccién de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion

4.2 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

ORGANO DE CONTROL INTERNO

5.1 Direccion de Auditoria Interna
ORGANO DE DESCONCENTRACION

6.1 Direccion Departamental

6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10



MANUAL DE ORGANIZA(;ICJN Y FUNCIONES 2022
SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE

ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL

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

Organos de Asesoria y de Apoyo Téenico
cerernreeseessece OFGANG de Control Intemo
ek f)rgam Desconcentracion

ﬁrg"amsde“ i ion

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11



MANUAL DE ORGANIZAC;IC')N Y FUNCIONES 2022
SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SUBSECRETARIA DE
REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO
CON LA LEY PENAL

La estructura organizacional de la Subsecretaria estd conformada de la siguiente manera:

1. Subsecretario/a de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal
1k Asistente del Subsecretario de RRACLP
1.2 Técnico Administrativo Financiero
1.3 Piloto
1.4  Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
1.5 Direccion de Medidas Socioeducativas
1.6  Direccién de Operaciones y Logistica
1.7  Direccidn de Prevencion Terciaria
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8. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y
RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY
PENAL

Organigrama Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

ubsecretaria de
Reinserciony
Resocializacion de

Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal

Técnico
Administrativo
Financiero

Direccién de Centros
Especializados de
Privacion de Libertad

Direccién de Medidas Direccion de Operaciones Direccion de Prevencion
Socioeducativas y Logistica Terciaria
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

)
K)

)

m)

n)

0)
P)

q)
r

s)

t)

u)
V)
w)
X)
y)

2)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.
Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3,
16.3, 22, 25, 26.

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

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

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

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones
Unidas.

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.

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.

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

Protocolos de la Convencidn sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.
Protocolo facultativo de la de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio relativo a la
venta de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacién de nifios en la pornografia.
Convencién Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.
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.
Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién. Decreto
16-2008.

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

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

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

Ley de acceso a informacion Pablica, Decreto 57-2008.

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

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.
Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

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

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

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

Politica Publica de Proteccién 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

10.1 MISION

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

10.2 VISION

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

11. OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y
RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON
LA LEY PENAL

11.1 General:

Promover la Reinsercién y Resocializacion de aquellos adolescentes que
mediante orden judicial, han sido sujetos a una medida de coercién o sancién
por la infraccién a la ley penal por medio de la orientacién y capacitacion.

11.2  Especificas

11.2.1 Dirigir y coordinar el trabajo de reinsercion y resocializacién de las y los
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, que realiza la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, por medio de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal.

11.2.2 Implementar programas, planes, proyectos y politicas orientadas a la
reinsercion y resocializacion de adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

11.2.3 Medir los resultados del trabajo que realiza la Subsecretaria de Reinsercién
y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, de la
Secretaria de Bienestar Social, por medio de las Direcciones a su cargo.
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12. FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y
RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON
LA LEY PENAL

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los programas que favorezcan a la
reinsercion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la ley penal.

b) Proponer al Secretario de Bienestar Social, la desconcentracion de servicios a nivel
nacional.

¢) Dotar de insumos técnicos y coordinar con el Director Departamental, la implementacién
de los programas y servicios a nivel nacional.

d) Orientar y acompafar en la elaboracion e implementacion de metodologias, modelos,
modalidades, estandares y protocolos que promuevan la reinsercidn y resocializacién de
los adolescentes en conflicto con la ley penal.

e) Realizar el monitoreo, seguimiento y control de los programas a cargo de la Subsecretaria,
asi como de aquellas acciones que se encuentren desconcentradas a nivel nacional, a
través de las distintas sedes departamentales.

f) Coordinar e instruir el trabajo de las Direcciones de la Subsecretaria de Reinsercién y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

g) Proponer al Despacho Superior, por su caracter especializado la contratacién de personal
y la remocién de los mismos, con el objeto de garantizar la buena marcha de los
programas y Direcciones que se encuentran a su cargo.

h) Proponer al Secretario de bienestar Social, becas de especializacion para el personal de la
Subsecretaria y para los y las adolescentes beneficiarias.

i) Gestionar proyectos de infraestructura, con el aval del Secretario de Bienestar Social, para
el mejoramiento de las condiciones de vida de los adolescentes en conflicto con la ley
penal.

j) Mantener una comunicacién y coordinacién permanente con los operadores de justicia de
los diferentes érganos jurisdiccionales de adolescentes en conflicto con la ley penal.

k) Conocer y evaluar las actividades que desee desarrollar la sociedad civil en apoyo a los
programas a cargo de la Subsecretaria.

) Supervisar los protocolos de atencidn a los adolescentes que se encuentran dentro de los
programas a cargo de la Subsecretaria.

m) 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 REINSERCION Y RESOCIALIZACION
DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | agosto del 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Subsecretario/a de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes

puesto: en Conflicto con la Ley Penal
Jefe Inmediato: Secretario/a de Bienestar Social

Asistente, TAF, Piloto

- Director de Centros Especializados de Privacion de Libertad
Subalternos: - Director de Medidas Socioeducativas

Director de Operaciones y Logistica

Director de Prevencidn Terciaria

Dirigir y administrar los programas, planes, proyectos, politicas
para beneficio de las y los adolescentes en conflicto con la Ley
Penal.

Promover a través de la orientacion y capacitacion la efectiva
reinsercion y resocializacion de aquellos adolescentes que
mediante orden judicial, han sido sujetos a una medida de
coercién o sancién por la infraccion a la Ley Penal.

Realizar todas aquellas acciones relativas al cumplimiento de las
sanciones que les son impuestas a los adolescentes y de las
medidas de proteccidn, a través de las Direcciones a su cargo.

Objetivo del puesto:

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los programas, planes, proyectos y
1 politicas que favorezcan a la reinsercién y resocializaciéon de las y los adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

Proponer al Secretario/a de Bienestar Social, la desconcentracién de servicios a nivel
nacional.

Dotar de insumos técnicos y coordinar con el Director Departamental, la desconcentracién
de los programas y servicios a nivel nacional.

Orientar y acompaiiar en la elaboracién e implementacion de metodologias, modelos,
4 | modalidades, estandares y protocolos que promuevan la reinsercién y resocializacion de
los adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los programas a cargo de la
5 | Subsecretaria, asi como de aquellas acciones que se encuentren desconcentradas a nivel
nacional, a través de las distintas sedes departamentales.

Coordinar, monitorear y evaluar el trabajo de las Direcciones de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
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Proponer al Despacho Superior, por su caracter especializado la contratacion y/o remocion
7 | del personal, con el objeto de garantizar los resultados establecidos en los programas,
planes, proyectos y politicas.
8 Proponer al Secretario/a de Bienestar Social, becas de especializacion para el personal de
la Subsecretaria, y para las o los adolescentes en conflicto con la Ley Penal.
Gestionar proyectos de infraestructura, con el aval del Secretario/a de Bienestar Social,
9 | para el mejoramiento de las condiciones de vida de los adolescentes en conflicto con la
Ley Penal.
10 Mantener comunicacion y coordinacién permanente con los operadores de justicia de los
diferentes 6rganos jurisdiccionales de adolescentes en conflicto con la Ley Penal.
11 Conocer y evaluar los programas, planes, proyectos y ppll'ticas que desee desarrollar la
sociedad civil en apoyo a los programas de la Subsecretaria.
12 Supervisar los protocolos de atencic')r] a los adolescentes que se encuentran dentro de los
programas a cargo de la Subsecretaria.
13 Asesorar y supervisar la implementac;ién de programas, planes, proyectos y politicas con
apoyo de otros Programas que se estimen necesarios.
14 Realizar informes periddicos de actividades realizadas al Secretario/a de la Secretaria de
Bienestar Social 0 a sus superiores.
15 | Elaborar boletines informativos sobre actividades que se realizardn en la Subsecretaria
16 | Evaluar los informes mensuales de actividades realizadas por las direcciones y asesores.
17 Rendir un informe trimestral sobre funcionamiento de los Programas a la Secretaria de
conformidad con el Plan Operativo Anual.
18 | Presentar anualmente la memoria de labores.
19 Todas aquellas funciones de su competencia le sean asignadas por el Secretario/a de
Bienestar Social.
Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal
Equipo quipo de cémputo, impresora, scanner, fotocopiadora, celular,
canonera, laptop
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
Lugar de trabajo: !Estrl_Jctulra} en buenas condicic_:ne_si segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de Jornada Diurna
trabajo:
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 85%
Fisico 15%
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SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE
ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Guatemalteco de Origen, mayor de treinta afios y hallarse en el goce de
sus derechos ciudadanos. Articulo 196 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala. Articulo 183 Inciso s, de la Constitucion Politica
de la Republica, Articulos 11, 12, 17 y 18 del Acuerdo Gubernativo
NUmero 101-2015 de fecha 17 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 Constitucién Politica de la Republica, Articulos
11, 12, 17 y 18 del Acuerdo Gubernativo Nimero 101-2015 de fecha 17
de marzo de 2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Apoyar, facilitar y orientar la gestion técnica de la Subsecretaria.
Velar por la optimizacion de recursos de la Subsecretaria.
Administracion y supervision de personal.

Responsable de la relacion con funcionarios de justicia e
instituciones publicas y privadas en apoyo a programas de
reinsercion y resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley
Penal.

Manejo e implementacion de procesos y procedimientos.

Todas aquellas funciones de su competencia le sean asignadas
por el Secretario/a de Bienestar Social.

Requisitos minimos:

Guatemalteco de Origen, mayor de treinta afios y hallarse en el
goce de sus derechos ciudadanos. Articulo 196 de la Constitucién
Politica de la RepUblica de Guatemala. Articulo 183 Inciso s, de la
Constitucién Politica de la Republica, Articulos 11, 12, 17 y 18 del
Acuerdo Gubernativo NUmero 101-2015 de fecha 17 de marzo de
2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

Competencias
Profesionales:

Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Habilidad de comunicacion escrita y oral, habilidad de negociacidn,
manejo de conflictos, supervision y administracion de personal,
don de mando, excelente planificador, socializador, con motivacién
para el cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Personales:
Capacidades, Comportamientos
Y recursos.

Haber trabajado con adolescentes en conflicto con la Ley Penal o
nifiez con problemas de conducta al menos durante 5 afios

Experiencia Laboral:

Articulo 183 Inciso s, de la Constitucién Politica de la RepUblica,
Articulos 11, 12, 17 y 18 del Acuerdo Gubernativo Nimero 101-
2015 de fecha 17 de marzo de 2015, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
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13.2 ASISTENTE DE LA SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y
RESOCIALIZACION DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON
LA LEY PENAL

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | agosto del 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del | Asistente de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion
puesto: de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

o Subsecretario/a de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
efe Enmadiato: Conflicto con la Ley Penal

Subalternos: Ninguno.

Brindar apoyo a la Subsecretaria de RRACLP de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en las actividades
secretariales, especificamente en la recepcion, control, redaccién,
trascripcion y archivo de documentos de correspondencia oficial.

Objetivo del puesto:

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

1 Elaborar y tramitar los documentos que se requieran para el proceso administrativo de la
Subsecretaria

2 | Archivar documentos y expedientes de asuntos generales de la SRRACLP.

Recibir facturas, requerimiento, correspondencia y clasificarla para orientar su tramite.
Reproducir material impreso para las diferentes actividades.

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

Registrar, archivar y enviar oficios, circulares, informes y otros que correspondan.

Atender a personas que acuden a la SRRACLP.

Contestar y realizar llamadas telefonicas referidas o necesarias por su superior o para las
Direcciones de la SRRACLP y atender llamadas entrantes del plblico en general.

Llevar el control y atender a las visitas de la SRRACLP

Anotar mensajes, avisos, indicaciones varias y reportes para trasladarlas a donde
corresponde.

O 00 N || b

Informar de las actividades, mantener de forma eficiente los procesos de atencién y
administracion asignados por el SRRACLP

11 | Mantener una estrecha y constante comunicacion con las Direcciones de la SRRACLP.

12 Llevar la agenda del Subsecretario; mantenerla actualizada e informarles periédicamente
sobre las actividades a realizarse.

13 Realizar actividades complementarias asociadas al puesto o tareas solicitadas por el
SRRACLP.

14 | Atender denuncias por el mal manejo de las Direcciones e informar al SRRACLP.

15 Participar en las reuniones y/o otras como asistente del SRRACLP a las que sea
convocada.
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6 Trasladar al SRRACLP los informes de las Direcciones y evaluacién de desempefio del
i personal.
17 | Recibir las propuestas de las Direcciones para comunicarlas a la SRRACLP
18 Asistir cuando se le solicite, en la entrega y redaccién del informe mensual o peridd;co de
avance anual del programa y/o de actividades realizadas por la SRRACLP a sus superiores.
19 Hacer requisiciones mensuales de utiles de oficina, de imprenta y de compras, para la
SRRACLP
20 | Transcribir proyectos que le son asignados.
21 Solicitar y entregar materiales y Utiles de oficina al personal de la SRRACLP, llevando los
controles correspondientes.
22 Brindar apoyo a la SRRACLP en diferentes trabajos especiales que requieran su asistencia
y asignados por su superior.
23 | Realizar inventario de materiales de oficina y otros, dentro de la SRRACLP
24 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal.
Equipo quipo de computo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop,
canonera.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacién, temperatura y ventilacién adecuadas.
Jornada de Jordana Diurna
trabajo:
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
Educaciéin: Ac['editz_ar tf’tulo a nivel Diversificado, de preferencia con estudios
universitarios.
Experiencia: Dos afos de experiencia en puestos similares.
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PERFIL DEL PUESTO

Funciones:

Recibir, clasificar y remitir correspondencia.

Transcribir vy  distribuir  correspondencia, = documentacidn,
conocimientos y providencias a donde corresponda debiendo llevar
los correlativos correspondientes.

Archivar con métodos funcionales de localizacion toda la
documentacion.

Atender llamadas telefdnicas, fax, alimentar programas de
computacion.

Fraccionar, transcribir y certificar actas.

Llevar el control y coordinacién de la agenda de la Subsecretaria.
Participar en reuniones o sesiones de trabajo cuando se le solicite
y revisar el trabajo secretarial que de alli surja.

Otras de su competencia que las leyes y/o su superior le asignen

Requisitos minimos:

Acreditar titulo a nivel Diversificado, de preferencia con estudios
universitarios.

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento y experiencia en actividades secretariales y en
asistencia a la Direccion.
Conocimientos de programas en ambiente Office e Internet.

Competencias ) _
Personales: Ordenada, organizada,  puntual, buenas  relaciones
Capacidades, interpersonales, honrada, acostumbrada a trabajar bajo presion,
comportamientos excelente presentacién personal, actitud de servicio.

y recursos.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 22




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2022

SUBSECRETARIA DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE

ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL

13.3 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE LA
SUBSECRETARIA DE RRACLP

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | agosto del 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Técnico Administrativo Financiero de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal

Jefe Inmediato:

Subsecretario/a de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Administrar la ejecucion presupuestaria y financiera de la
Subsecretaria, supervisando el cumplimiento de los objetivos
presupuestarios, contables vy fiscales, la correcta ejecucion
presupuestaria, la ejecucién del plan anual de compras, tomando
como referencia los principios de contabilidad generalmente
aceptados, las normas de la contabilidad gubernamental, segun las
necesidades de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal y sus proyectos.

Funciones y atribuciones principales:

Nol

Descripcién

—

Coordinar, dirigir, controlar, planificar y supervisar las actividades contables y financieras
de los movimientos de cajas chicas y fondos que le corresponden a la Subsecretaria de
RRACLP.

Solicitar modificaciones presupuestarias.

Firmar mancomunadamente, Subsecretario y TAF en la cuenta de Fondo Rotativo interno.

Realizar compras menores de acuerdo con el Plan Anual de Compras.

Elaborar, firmar y entregar de cheques a proveedores.

Llevar registro de movimientos (ingresos y egresos) en el libro de bancos.

Integrar los expedientes para ingresos a almacén del Fondo Rotativo interno.

0 N |hWN

Razonar y firmar las facturas de las compras de caja chica y de los servicios basicos de los
Centros de Privacion de Libertad.

Ingresar todas las facturas que se encuentran debidamente canceladas, al sistema SICON
para su respectiva liquidacion.

10

Cumplir con el calendario de liquidaciones del fondo rotativo interno ante la Direccidn
Financiera.

11

Archivar y custodiar las copias de los FRO3 (liquidaciones) presentados a la Direccion
Financiera.

12

Archivar y consultar la documentacion sujeto a fiscalizacion.

13

Realizar los registros presupuestarios y contables relacionados con las operaciones
financieras.

14

Mantener actualizado el libro de banco.
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Solicitar movimientos de la cuenta bancaria asignada a la Subsecretaria, por lo menos dos
k2 veces al mes a través de la banca virtual.
16 | Realizar conciliacion bancaria en forma mensual
Realizar informes periddicos (mensuales) de ejecucion presupuestaria, manejo de fondos,
17 | compras y llevar una comunicacion directa con la Direccion Financiera, con los Directores
de cada Centro y con los respectivos TAFS.
18 | Elaborar el cierre anual del fondo rotativo interno.
19 Registrar contable y transparentemente, las operaciones relacionadas con el ingreso y
egreso de bienes.
Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subsecretaria, revisar el Plan anual de compras
20 | de cada Centro y/o Direccidn a cargo de la Subsecretaria, consolidarlo y presentarlo al
Departamento de Compras de la Institucidn.
21 Actualizar el plan de compras de la Subsecretaria y velar que los Centros cumplan con este
objetivo.
22 Desarrollar y poner en marcha controles internos que permitan transparencia en las
actividades contables en los Centros.
Recibir quincenalmente las facturas de los alimentos que se consumen en los Centros,
23 revisar toda la documentacion de soporte e ingresarlos al cuadro de control de alimentos,
pasarlas para el visto bueno del Subsecretario, posteriormente presentarlas al
Departamento de Compras, para la elaboracién de Orden de Compra.
24 Revisar y autorizar oportunamente las pr’e-ordenes en el sistema SIGES, de todos los
Centros de costo a cargo de la Subsecretaria.
25 | Elaborar las cotizaciones de acuerdo al requerimiento del Subsecretario.
2% Elaborar las requ}isiciones a almacén de todos los suministros e insumos a efecto de darles
ingreso al almacén.
27 | Elaborar los pedidos para las compras con el Fondo Rotativo interno.
28 Resguardo, control de la chequera de Fondo Rotativo interno. Elaborar solicitud ante el
banco a efecto de obtener una nueva chequera.
29 Revisar las Iic!u_idaciones de los fondos r_otativos internos de los Centros, de acuerdo al
| calendario emitido por la Direccién Financiera.
30 | Administrar la correcta utilizacién de los recursos y equipo asignado.
31 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal, caja fuerte.
Equipo Equipo de coémputo, impresora, scanner, fotocopiadora, calculadora,
maquina de escribir.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: | jluminacion, temperatura y ventilacién adecuadas
Jornada de Jornada Diurna
trabajo:
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Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:

Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto

Educacion:

Titulo a nivel Diversificado, deseable estudios universitarios.

Experiencia:

Dos anos de experiencia en puestos similares.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Brindar apoyo a los Técnicos Administrativos de los Centros, en la
revision de los pedidos de materiales y suministros, que se envian
al Departamento de Compras.

Apoyar en cuanto a capacitar a los Técnicos Administrativos
Financieros, en el manejo de Sistema Informatico de Gestidn
(SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para la
elaboracion de las pre-6rdenes y para realizar la liquidacién de los
fondos rotativos internos.

Apoyar para efectuar compras directas de Fondo Rotativo

Brindar apoyo en el manejo de libros contables.

Asesorar a los Técnicos Administrativos Financieros en los procesos
financieros y administrativos.

Cualquier otra actividad que le sea asignada por el jefe superior

Requisitos minimos:

Titulo nivel Diversificado, deseable estudios universitarios.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento de los procesos financieros.

Ley de presupuesto.

Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

Reglamento interno del manejo de fondo rotativo.

Manejar Sistema Informatico de Gestion (SIGES) y Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).

Conocimiento del Manual de Clasificacién Presupuestaria.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos y recursos.

Manejo y administracion de los recursos, buenas relaciones
laborales, ética profesional, responsabilidad, puntualidad, habilidad
gerencial.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares.
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13.4 PILOTO DE LA SUBSECRETARIA DE RRACLP

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | agosto del 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Piloto de la Subsecretaria de RRACLP

Jefe Inmediato:

Subsecretario/a de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

Subalternos: Ninguno

Conducir los vehiculos de la Subsecretaria de Reinsercion vy

Objetivo del puesto: Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal en las

distintas comisiones de manera eficiente.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Llevar el registro de los destinos y del combustible del vehiculo a su cargo.
2 | Realizar la limpieza interior y exterior del vehiculo.
3 Preparar correctamente el automoévil seglin los parametros establecidos y de seguridad
para los viajes a realizar y prevenir cualquier incidente o accidente.
4 Realizar las diligencias que le sean ordenadas por sus superiores, que sean en beneficio de
las funciones y actividades de la Subsecretaria.
Ante cualquier incidencia con el automdvil que no pueda solucionar contactard
5 | inmediatamente al seguro, en caso de desperfecto mecénico contactara al Departamento
de Servicios Generales y Transportes para ser referido al taller correspondiente.
6 | Llevar el control de los servicios del vehiculo.
7 Chequear los lubricantes, combustible y agua que permitan mantener al automdvil en
Optimas condiciones.
8 Debe vigilar por el cumplimiento de las normas de la institucién e informar a su superior
cualguier eventualidad.
9 Realizar actividades de porteria y atencion en la entrada y/o de mensajeria que le sean
asignadas por sus superiores.
10 | Disponer adecuadamente de los vales de combustible.
11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades: '
Bienes Vehiculo, llanta de repuesto, triquet, llave de chuchos, kit de
herramientas, cables de corriente, extintor, conos preventivos.
Equipo Chaleco anti balas, radio, celular.
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrt_.:cturg en buenas condiciqnefl_-;,’ segura, higiénica, ordenada, con
iluminacién, temperatura y ventilacion adecuadas.
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Jornada de trabajo:

Jornada Diurna

Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacion: Tercero basico, acreditar titulo o diploma de nivel basico.
Experiencia: Tres afios de experiencia como operativo de conduccidn de vehiculos.
PERFIL DEL PUESTO
Realizar el transporte de personas de la Direccion cuando le sea
requerido.
Mantener limpio el vehiculo que le sea asignado.
Estar disponible en las horas de trabajo para la realizacion de
cualquier diligencia.
Funciones: Debe vigilar por el buen funcionamiento del vehiculo, reportando

cualquier anomalia o desperfecto por escrito para su reparacion.
Debe vigilar porque el vehiculo asignado se encuentre siempre
con una dotacién suficiente de combustible, liquido de frenos,
agua, aceite, etc.

Otras que le sean asignadas por autoridades superiores.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo o diploma de nivel basico.
Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipo C.

Competencias
Profesionales:
Conocimientos,
habilidades y
destrezas.

Conduccién de vehiculos en ciudad y carretera, conocimiento de
la ciudad, de facil orientacion.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos
y recursos.

Buenas relaciones interpersonales, trabajador, puntual,
responsable, honesto, honrado.

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia como operativo de conduccién de
vehiculos.
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14. GLOSARIO DE SIGLAS
No. | SIGLAS SIGNIFICADO
1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 Ley PINA | Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
3 RRACLP E:;r;siercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
- SBS Secretaria de Bienestar Social
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
s SRRACLP Conflicto con la Ley Penal
6 SIGES Sistema Informatico de Gestion
7 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
8 TAF Técnico Administrativo Financiero
15. GLOSARIO DE TERMINOS
No. | TERMINO SIGNIFICADO
1 Knbits Alcancg de una _aqcic’:n._ Area de influencia 0 cobertura de las acciones de
una unidad administrativa, programa, funcién, proceso o proyecto
2 . Facultad conferida a un érgano o persona para actuar y resolver acerca
de una materia 0 campo especifico
3 Atribucid Ordenamiento juridico que confiere facultades a un drgano o entidad para
ribucion o .
el cumplimiento de su objeto
4 CrRGRTEAGH Logro de la unidgd y orden de las acciones para desarrollar una actividad
0 alcanzar un objetivo
5 Decision Res_ultado del proceso de andlisis y seleccion entre diversas alternativas
posibles
6 Delegacién | Acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar
de Autoridad | decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan
7 Eficacia Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos
8 Eficiencia Uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un objetivo
9 Estructura | Es el esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes
Organica de ella estableciendo lineas de autoridad
Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades
10 Funcié administrativas que integran una institucion, que se definen a partir del
uncién : s >
ordenamiento que la crea. Grupo de actividades afines necesarios para
alcanzar los objetivos de una institucion
11 quilidad Capacidad para desarrollar una tarea mediante la aplicacion del
técnica conocimiento
Organizacion de personas o cosas en una escala ordenada y subordinante
12 Jerarquia segun un criterio de mayor o menor importancia o relevancia dentro de la
misma.
i3 | heamionts Dirggtriz que establece los limites para que se lleven a cabo las
actividades
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& o Movimiento de los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar
14 Lbgistica preciso en el momento apropiado.
Documento elaborado Sistematicamente en el cual se indican las
actividades a ser cumplidas por los miembros de una institucion y la
15 Manual forma en que las mismas deberan realizarse, ya sea conjunta o
separadamente
M I d Documento que contiene informacion detallada sobre los antecedentes,
16 OrgaannL;gacign base legal, mision, \fisién, objetivos{ funciones de _Ias_ un!c’!ades y los
y Funciones cargos o pyestos, asi como el organigrama de una institucién o unidad
administrativa de la misma
17 Misién Premisa fundamental que orienta a una organizacién hacia lo que aspira y
puede ser
& g Propdsito o fin que se pretende alcanzar con la realizaciéon de una
18 Objetivo b . s p
operacion, actividad, procedimiento o funcion
19 | Organigrama Es la lrepr_e'sentacién gréfica de la estructura de una empresa o cualquier
organizacion.
Instrumento disefiado para alcanzar un objetivo, en el que se definen el
espacio, tiempo y medios para su alcance; en virtud de ello, en un plan
20 Plan se definen en forma coordinada las metas, estrategias, politicas,
directrices y técnicas asi como los instrumentos y acciones que se
utilizaran para llegar a los fines deseados
21 | Presupuesto Estimaciér] programad_a en forma siste_mética de |95 ingresos y egresos
gque maneja una organizacion en un periodo determinado
p e Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que
rocedimient : . R :
22 " constituyen una unidad dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion
Unidad administrativa y/o financiera en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto del producto o
23 Programa resultado final, a la que se asignan recursos humanos, materiales y
financieros con el fin de que produzca bienes o servicios destinados a la
satisfaccion total o parcial de los objetivos sefialados a una funcién
Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que conforman una
24 Puesto unidad de trabajo, que deben ser desarrolladas por una persona, en una
jornada completa de trabajo.
25 | Re Disposicion expedida para hace cumplir los fines de una organizacion.
glamento 2 . i
Traduccién funcional de una ley para efectos practicos.
2% Responsabilid | Asignacion de una tarea a una persona o unidad administrativa que,
ad indefectiblemente, deben realizar.
27 Servicio Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros
28 Tarea Parte del trabajo que debe hacerse para realizar una accién completa.
Unidad Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion en la
29 | Administrativ | estructura de una organizacion.
a
30 Visién Imagen que la organizacién_ pla]ntea a largo plazo sobre como espera que
sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que ocurra
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16. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual
Organizacion y Funciones, por lo que CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la
estructura organica que se tiene, corresponden al despacho de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, por lo que se traslada al Secretario
de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

de Maringo‘Fb/r'es Herndndez

' Subsecretaria

Ubsecretarid de Reinsercion y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

Guatemala, agosto de 2,022
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