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CONSIDERANDO:

Que la --Secretaria de _B_iene.%_tar Social de la Presidencia de ;l_a_; Rep_ﬁblié;a_',- tiene éomo
fnalidad coadyuvar en la proteccion integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediarnte 14 restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinsercién de los ad@les’centes -en conflicto con la Ley Pendl, a. través dei sus.
programas y servicios. i :

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a Io que-.estaj;;lece el Articulo 117 del Acuerdo Gu_berna.tivoﬁ:ﬂ@ﬁme:o i-O..l—
2015, Reglamento Orgéanico _Ixf.ttcmo__ de la Secretaria de Bienestar Social de Ta Presidencia

de la Republica, ¢l Secretaﬁ:'tj._:_ de Bienestar Social podra aprobar norma:gi#as internas,
directrices, protocolos, estindares y manuales que ‘permitan desarrollar los -distintos

‘programas y- servicios de atengién integral y especial.
;

_“7t +l  CONSIDERANDOQ:. ..
T I I N . . .- :

. . o . TS g ek f
Quie; como parte del proce imiento de actualizacion de.los manuales -relac1qpados; estos
fueron elaborados bajo estricta responsabilidad del personal designado para el efecto por
la Direccién de Planificacién; i debidamente aprobado, en su cohitenido, es;t;ructuraéifc'an,.

estilo. y- redaccién mediante :;:je_r'tiﬁ'cacién emitida por el funcionario competente, de la
unidad administrativa respectiva, dela Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Républica, g B ;

POR TANTO: |

1 p)y 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgédnice Interno de

Esta Sccretaria con basge a lo cbnsiderado ¥ lo que para &l sfecto eatabl_ecen-.-'{fos:-: articulos
2,10, literal p) y
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de Ia Repiiblica.

....... \?) ;_M_a.n?.al.'-_de -_-Organiz;__cid_pf ¥ Funciones, el ciial consta de veintisieta (27): hojas, sin
i incluir Ia caratula, immpresas Gnicamente en su lado anverso, debidamente foliadas
- en'forma correlativa, ¢ o .
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ARTICULC 2°. El presente Auuer‘do deja sin efectos el Acuerdo No. 1'22—20f8 'd'e"fechia. 08

de junio de 2018.

ARTICULO 3°. EI presente.Aici'uerdo surte sus efectos inmediataments.

NOTIFIQUESE,

Secretarxo de Bienestar Social i
Secretaria de B:enestar Social de la Presidencia de la Republ:ca
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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; asimismo contribuye en la
reinserciéon 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 vy
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, que a su vez se
encuentra dividida por cuatro direcciones; siendo estas: Direccidn de Centros
Especializados de Privacion de Libertad, Direccion de Operaciones y Logistica,
Direccion de Medidas Socio Educativas y Direccion de Prevencion Terciaria.

El articulo 67 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, describe las funciones
administrativas de la Direccion de Operaciones y Logistica, las cuales tienen
como finalidad resguardar la vida e integridad fisica de los adolescentes
atendidos y del personal de la Subsecretaria.

Por esta razon 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 de las unidades
administrativas y operativas de la Direccion de Operaciones y Logistica, los
deberes y responsabilidades minimas que corresponden a cada uno de los
puestos de trabajo para el ejercicio de sus funciones y relaciones laborales.

El manual de organizacién y funciones describe los objetivos generales, objetivos
especificos, las funciones y atribuciones de cada puesto que conforman los
departamentos de la Direccion de Operaciones y Logistica incluyendo sus
descriptores de puesto brindando informacién vital para aclarar funciones y la
contratacion 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 dinamica de la administracién de personal y las necesidades
que puedan surgir en el actuar diario de la Direccién de Operaciones y Logistica,
siendo la responsabilidad de esta actividad de la Direccién Planificacion, la
Direccion de Recursos Humanos y la Direccién de Operaciones y Logistica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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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 orgadnica y el
organigrama de la Direccién de Operaciones y Logistica, que sirva como guia para la
definicion de funciones, las responsabilidades de cada puesto, lineas de autoridad,
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 Direccién de
Operaciones y Logistica.

2.2.2 Definir con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad entre los

diferentes puestos de trabajo de la Direccion.

2.2.3 Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion

entre las unidades administrativas, unidades técnicas y operativas de la
Direccion de Operaciones y Logistica y las distintas Direcciones de la
Subsecretaria de RRACLP.

2.2.4 Disponer de un documento administrativo que facilite la induccién y capacitacion

de personal nuevo.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

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

Su aplicacion deberd desarrollarse de acuerdo a lo estipulado en el documento, todo
aspecto de la organizacion y las funciones que se requiera confirmar estara 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 deberdn 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 Direccién de Operaciones
y Logistica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2022
DIRECCION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

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 nifios 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 accion de los comedores, con ello se inauguran los primeros
Centros para nifos desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de
hospitalizacion o prision. En estos centros los nifios eran residentes y recibian
alimentacion, abrigo, atencion, proteccién y cuidados especiales.

En el afio de 1963, se hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacion de
Bienestar Infantil, emitiéndose el Decreto Ley No. 20, de fecha 29 de abril de 1963,
por medio del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que de
ella dependerian los servicios de bienestar social en Guatemala.

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

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Accién Social, que se
convirtié en un organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba Ia
sefiora Alida Espafia de Arana. Dentro de las obras realizadas sobresale la
incorporacion a las actividades de la secretaria de atencién a nifios y jovenes con
discapacidad mental, particularmente la fundacién 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
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.

Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inici® 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 Direccién de Bienestar
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Infantil y Familiar, Tratamiento y Orientacion para Menores y de Asistencia Educativa
Especial, ademas una Direccion Administrativa de apoyo, fijando asi los limites de sus
competencias. Posteriormente, en 1997 se realiza un estudio de reestructura interna,
con el proposito de proyectar las operaciones en beneficio de la nifiez y adolescencia
guatemalteca en condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el
Reglamento Organico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica. A partir de esa fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la
nifiez y adolescencia, brindando atencién 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, adectia 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 Convencidn
Internacional sobre los Derechos del Nifio, asumiendo una serie de obligaciones, que
incluia adaptar su legislacién 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 “proteccidn
integral” el Estado de Guatemala, responde al Articulo 1°. de su Constitucidn 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
nifez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecién de los
mecanismos de exigibilidad y proteccion efectiva de los derechos contenidos en la
Convencion. Dicha normativa reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta
en que los derechos del 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 Orgdnica de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que
establece que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica tiene
como funcion esencial el desarrollo de los procesos de formulacién, planificacién,
direccion, ejecucién y evaluacion de politicas y programas dirigidos a la nifiez y
adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial articulado, racional y
eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacién 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 organizacidn.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA é
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Finalmente, el 10 de marzo de 2015, se emite el Acuerdo Gubernativo 101-2015, que
conduce a la especializacion de las funciones de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica con el firme propdsito de coadyuvar en la proteccién
integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARfA' DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

I. DESPACHO SUPERIOR

1.1 Secretario de Bienestar Social

1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario

13 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

1.4 Subsecretario de Reinsercidon y Resocializacion de Adolescentes en

Conflicto con laLey Penal

Il. ORGANOS SUSTANTIVOS
2.1 El Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario,tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.1.1 Direccion de Atencion a 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

212 Direccion de Primera Infancia

2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencidn Integral

2.3.2:2 Departamento Educando en Familia

2,123 Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario

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

2211 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)

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

2213 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia
2214 Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia

Victima de ViolenciaSexual con Enfoque de Género
2.2.2 Direccioén de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la

Asuncién

2221 Departamento de Proteccidn Especial Contra el Maltrato en todas
sus Formas

2222 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con

CapacidadesDiferentes Leve y Moderada

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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2223 Departamento de Adolescencia con Atencidn Especializada
2224 Departamento de Vida Independiente

2.2.3 Direccion de Proteccion Especial y Atencion no Residencial

2231 Departamento de Atencion y Orientacién Especializada a Nifiez y
Adolescencia noInstitucionalizada y su Familia

2:2:32 Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven

2233 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompafiada

2.3 El Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con laLey Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccion de Centros Especializados de Privacién de Libertad

2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas

2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica

2.3.4 Direccion de Prevencion Terciaria

ll. ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO
3.1 Direccion de Asesoria Juridica
3.2 Direccion de Comunicacién Social
3.3 Direccion de Planificacion
3.4 Direccion de Informatica
3.5 Unidad de Género

IV. ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion

[ e

4.2 Direccion Financiera

4.2.1 Departamento de Contabilidad
4.2.2 Departamento de Presupuesto
4.2.3 Departamento de Tesoreria
4.2.4 Departamento de Inventarios

4.3 Direccion Administrativa

4.3.1 Departamento de Compras

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

4.3.4 Departamento de Seguridad

V. ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccion de Auditoria Interna

VI. 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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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

La estructura organizacional de la Direccion de Operaciones y Logistica esta
conformada de la siguiente manera:

1. Director de Operaciones y Logistica
1.1 Asistente de Direccion

1.2 Piloto

1.3 Coordinador de Logistica

8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

Organigrama
Direccion de Operaciones y Logistica

Subsecretaria de Reinserciony Resocializacion de Adolecentes en Conflicto con la Ley Penal

Director de Direccion de
Operacionesy Logistica
Coordinadorde
Logistica

Elaborado por : Direccién de Operaciones y Logistica
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9. BASE LEGAL DE LA SECRE:I'ARiA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

a)
b)

9]
d)

9)

h)

p)

q)
r

s)
t)
u)
V)

w)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.
Declaracion 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 prevencion de la delincuencia juvenil
(Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su
resolucion 45/112, de 14 de diciembre de 1990.

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.

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

Protocolos de la Convencion sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.
Protocolo facultativo de la de la Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo a la
venta de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacién de nifios en la pornografia.
Convencion 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 Proteccién 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 Educacién Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-
2007.

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

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

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

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

10.1. Mision

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

10.2. Vision
Para el 2032, ser reconocida a nivel nacional como la entidad especializada en la

atencion integral, proteccion especial de las nifias, nifios y adolescentes
amenazados o vulnerados en sus derechos y en la reinsercion y resocializacién de
adolescentes en conflicto con la Ley Penal, reconocidos como sujetos de
derechos, para su efectiva incorporacion social y el desarrollo pleno de sus vidas

11. OBJETIVOS DE LA DIRECCI()N DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

11.1. General

La Direccién de Operaciones y Logistica, es la responsable del disefio,
implementacidn, coordinacion interinstitucional y supervisién de los planes,
acciones y protocolos de seguridad a implementarse en los programas a
cargo de las Direcciones de Centros Especializados de Privacion de Libertad,
Medidas Socioeducativas y de Prevencion Terciaria, con la finalidad de
resguardar la vida e integridad fisica de los adolescentes atendidos y del
personal de la Subsecretaria.

11.2, Especificos

11.2.1  Implementar planes, acciones y protocolos de seguridad en las distintas
Direcciones de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

11.2.2  Supervisar los planes, acciones y protocolos de seguridad que se realizan
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11.2.3

11.2.4

en los programas a cargo de las distintas Direcciones de la Subsecretaria
de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

Garantizar el resguardo de la vida e integridad fisica de los adolescentes
atendidos por las diferentes Direcciones de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

Garantizar el resguardo de la vida e integridad fisica del personal de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia.

12. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OPERACIONES Y

12.1.

122,

12,3

12.4.

12.5.

12.6.

LOGISTICA

Disefiar y proponer para su aprobacion los planes y acciones de seguridad
a implementarse en la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Coordinar el trabajo que, en materia de seguridad deben realizar los
Encargados de los Centros Especializados de Privacion de Libertad,
personal de monitoreo y personal de apoyo con la seguridad de otras
instituciones del Estado.

Ser el enlace con las instituciones de Gobierno encargadas de la
Seguridad Publica.

Asesorar a los encargados de los Centros Especializados de Privacién de
Libertad, con respecto a acciones conjuntas que deben realizar con las
instituciones de Gobierno encargadas de la seguridad publica, para la
custodia en el traslado de adolescentes que se encuentran privados de
libertad.

Asesorar a los encargados de los Centros Especializados de Privacion de
Libertad respecto ala resolucién de conflictos y novedades que pongan en
riesgo el orden establecido y el régimen disciplinario de los mismos.

Coordinar las acciones a ejecutar para el resguardo de la seguridad
perimetral interna y externa de los Centros Especializados de Privacién de
Libertad.
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12.7. Gestionar ante las instituciones de Gobierno encargadas de la Seguridad
Pudblica, el apoyopara el fortalecimiento de la seguridad de los Centros
Especializados de Privacion de Libertad.

12.8. Gestionar el personal y los insumos necesarios para asegurar el
cumplimiento del objetivo de la Direccién de Operaciones y Logistica y de
las medidas de seguridad en las diversas Direcciones de la Subsecretaria.}

12.9. Reportar al Subsecretario de RRACLP y a las Direcciones los resultados de
las acciones implementadas, asi como los obstéculos detectados para su
ejecucion y las propuestas de solucion.

12.10.  Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el
Subsecretario de RRACLP.
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS
13.1. DIRECTOR/A DE OPERACIONES Y LOGISTICA
Actualizacion No. | 002 | Fecha: | 11 de mayo de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
ional del . P
:3:::: fupcionalide Director/a de Operaciones y Logistica
sl Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
I IeRiat: Conflictocon la Ley Penal
= Asistente
Subalternos: - Piloto )
Coordinador de Logistica
Obiletivo del e Planificar, dirigir y supervisar el trabajo relacionado con la
i i ol seguridad y logistica de la Subsecretaria de RRACLP.
Funciones y atribuciones principales:
No. ; Descripcion
Supervisar y evaluar la implementacion y actualizacion de las politicas, planes,

1 proyectos, programas y acciones de seguridad que deban ser implementados en la
Subsecretaria de RRACLP.

2 Informar al Subsecretario todos aquellos obstaculos y dificultades detectadas para la
bisqueda de soluciones adecuadas.

3 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y los reglamentos de la institucién y de la
Direccién de Operaciones y Logistica.

4 Conocer, evaluar y solicitar autorizacion para la realizacion de actividades a desarrollar con
instituciones publicas, privadas y de la cooperacion internacional con autorizacion de la
Subsecretaria de RRACLP en apoyo a las Direcciones.

Dirigir y disponer de los recursos materiales y financieros de la Direccién de forma

5 transparente y eficiente para realizar todas las funciones.

6 Revisar e implementar los proyectos aprobados por la Subsecretaria de RRACLP y velar
por su_cumplimiento.

7 Observar y evaluar los comportamientos y comentarios de los ACLP, personal a su cargo y
publico en general con el fin de mejorar y optimizar los servicios brindados.

8 Propiciar la buena comunicacion entre todo el personal de la Direccion de Operaciones y
Logistica.

9 Reportar al Subsecretario el proceso de coordinacion con instituciones que apoyan el
trabajo de seguridad en la Subsecretaria RRACLP.

10 | Prestar seguridad en los eventos que realicen las Direcciones y otras instancias en
beneficio de los y las Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

11 Proponer a las personas que rednan las condiciones que garanticen un trabajo técnico y
eficiente para desempenar cargos en la Direccidn.

4o | Presentar anualmente la memoria de los trabajos realizados.

43 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal Equipo de cdmputo, impresora,

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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celular, radio
Equipo Utiles de oficina
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo |
. . [Oficinas Centrales Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
Lugar de trabajo: Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
Jornada de trabajo: Mixta
Riesgos: Fisicos: Accidentes de automovilismo, robos, motines, atentados.
Esfuerzo: 85%
Mental 15%
Fisico 15%
Especificaciones del puesto

.y Licenciatura en Criminologia y Criminalistica, Ciencias Policiales,

Educacion: Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, o una carrera afin al
puesto

Experiencia: Dos anos de experiencia en puestos similares

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Apoyar, facilitar y orientar la gestion técnica y administrativa de la
Direccion de Operaciones y Logistica.

Gestionar la optimizacién de recursos de la Direccion.
Administracion y supervision de personal.

Responsable de la relacion con las diferentes instituciones publicas y
organizaciones no gubernamentales que complementan la labor
realizada por la Direccion de Operaciones y Logistica.

Manejo e implementacion de procesos y procedimientos

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

Requisitos minimos:

Licenciatura en Criminologia y Criminalistica, Ciencias Policiales,
Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario, o una carrera afin
al puesto.

Colegiado Activo

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos en Seguridad Integral

Planificacion tactica y operativa

Capacidad de analisis y formulacion de Estrategias
Conocimientos en materia de Derechos Humanos,
y adolescencia no indispensables

nifiez

Competencias

Personales:
Capacidades, comportamientos
¥ recursos.

Lider, proactivo, facilidad de comunicacién oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, manejo de personal, honrado, puntual,
disciplinado, capacidad de toma de decisiones.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

16




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE OPERACIONES Y LOGISTICA 2022
13.2. ASISTENTE DE DIRECCION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
Actualizacion No. | 002 | Fecha: | 11 de mayo de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
N:en;::aore isciang) de; Asistente de la Direccion de Operaciones y Logistica
p :
Jefe Inmediato: Director/a de Operaciones y Logistica
Subalternos: Ninguno
Brindar apoyo a la Direccidon de Operaciones y Logistica de la SRRACLP, en
Objetivo del puesto: las actividades secretariales, especificamente en la recepcion, control,
redaccion, transcripcion y archivo de documentos de correspondencia oficial.
Funciones y atribuciones principales:
No. ' Descripcion

1 Elaborar todos los documentos que se requieran para el proceso administrativo de la
Direccion.

2 Archivar documentos y expedientes de la Direccion.

3 Elaborar y tramitar formatos que se utilizan en la Direccion.

4 Recibir facturas, requerimientos, correspondencia y clasificarla para orientar su tramite.

5 Reproducir material impreso para las diferentes actividades de la Direccién, asi como
oficios, memorandum, cartas, conocimientos, informes y otros documentos que se emiten.
Recopilar y hacer llegar la informacion que el personal de la Direccidn le solicite para sus

6 funciones.

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

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

9 Atender a personas que acuden directamente con el Director de Operaciones y Logistica.

10 | Contestar y realizar llamadas telefonicas por su superior y atender llamadas entrantes del
publico.

11 | Anotar mensajes, avisos, indicaciones y reportes para ser trasladados a donde
corresponde.

12 Informar de las actividades de la Direccion, mantener de forma eficiente los procesos de
atencion y administracion.

Identificar las necesidades especificas de informacién, capacitacidn, atencién, asesoria y

13 | promocion que requiera la Direccién, para satisfacer las necesidades de los programas de
la Subsecretaria.

14 | Mantener una estrecha y constante comunicacidn con la Direccién y la Subsecretaria.

15 Llevar la agenda del Director; mantenerla actualizada e informarle periédicamente sobre
las actividades a realizarse.

16 | Atender denuncias del publico o personal e informar al Director.

17 Participar en las reuniones de la Direccion y/u otras como asistente del Director a las que
sea convocada (o).

18 Hacer requisiciones mensuales de Utiles de oficina, imprenta y de compras, para la
Direccion de Operaciones y Logistica.

19 | Transcribir proyectos que le sean asignados.

20 Solicitar y entregar materiales y utiles de oficina al personal de la Direccién, llevando los
controles correspondientes.

21 | Realizar inventario de materiales de oficina de la Direccién de Operaciones y Logistica
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22 [ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal.
Equipo Equipo de computo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop, cafnonera.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Oficinas Centrales Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de

Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 65%
Fisico 35%
Especificaciones del puesto
Educacién: Titulo de nivel Diversificado, de preferencia con estudios universitarios
carrera afin.
Experiencia: Experiencia en puestos similares.

‘ PERFIL DEL PUESTO ’

- Recibir, clasificar y remitir correspondencia.
- Transcribir y distribuir correspondencia, documentacién, conocimientos y
providencias a donde corresponda debiendo llevar elcontrol numérico.

Conocimientos, habilidades y
destrezas.

- Archivar con métodos funcionales de localizacibn toda la
documentacion.
- Atender llamadas telefdnicas, fax, alimentar programas de
Funciones: computacion.
- Fraccionar, transcribir y certificar actas.
- Llevar el control y coordinacion de la agenda de la Direccidn.
- Participar en reuniones o sesiones de trabajo cuando se le solicite yrevisar
el trabajo secretarial que de alli surja.
- Otras que le sean asignadas por el Director.
Requisitos - Titulo de nivel Diversificado, de preferencia con estudiosuniversitarios
minimos: de carrera afin.
- Conocimiento en actividades secretariales y en asistenciagerencia. a |la
Competencias - Conocimientos de programas en ambiente Office e Internet.
Profesionales: - Manejo de equipo de computacion, impresion, fotocopiadora,

scanner.
- Conocimientos en organizacion de archivos de oficina.

Competencias

Personales:
Capacidades, comportamientos
Y recursos.

Ordenada, organizada, puntual, buenas relaciones interpersonales, honrada,
acostumbrada a trabajar bajo presion, excelente presentacién personal,
actitud de servicio.

Experiencia Laboral:

- Experiencia en puestos similares.
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13.3. PILOTO DE DIRECCION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Actualizacion No. | 002 | Fecha: | 11 de mayo de 2022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Piloto de la Direccion de Operaciones y Logistica

puesto: i
Jefe Inmediato: Director/a de Operaciones y Logistica
Subalternos: Ninguno

Conducir los vehiculos de la Direccion de Operaciones y Logistica

Objetivo del puesto: 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 automovil segln 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 Direccion.
Ante cualquier incidencia con el automavil que no pueda solucionar contactara
5 inmediatamente al seguro, en caso de desperfecto mecanico contactaréd 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 automavil en
Optimas condiciones.
8 Dar cumplimiento a las normas de la institucion e informar a su superior cualquier
eventualidad.
9 Realizar actividades de porteria y atencion en la entrada y/o de mensajeria que le sean
asignadas por sus superiores.
10 Proponer a la Direcci;’)n de Operaciones y Logistica las mejoras que puedan facilitar la
convivencia en el edificio o sean una mejora en la prestacion de sus servicios.
11 | Disponer adecuadamente de los vales de combustible.
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competendia.
Responsabilidades:
B Vehiculo, llanta de repuesto, triquet, llave de chuchos, kit de herramientas,
\eHes cables de corriente, extintor, conos preventivos.
Equipo PR-24 (tonfa), radio, celular.
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Oficinas Centrales Sub-Secretarfa de Reinsercién y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
Jornada de trabajo: Mixta
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%

Especificaciones del puesto
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Educacién: Diploma de nivel basico.
Experiencia: Dos anos de experiencia en puestos similares.

PERFIL DEL PUESTO

- Realizar el transporte de personas de la Direccién 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: - Gestionar el buen funcionamiento del vehiculo, reportando cualquier
anomalia o desperfecto por escrito para su reparacion.

- Gestionar que el vehiculo asignado se encuentre siempre con una
dotacion suficiente de combustible, liquido de frenos, agua, aceite,

etc.
- Otras que le sean asignadas por autoridades superiores.

- Diploma de nivel basico.
Requisitos - Licencia vigente liviana tipo B en su defecto tipo C.
minimos: - Disponibilidad de horario.

- Conduccion de vehiculos en ciudad y carretera.

Competencias - Conocimiento de rutas principales y alternas dentro de la ciudad.
gmfesl?“ﬁ]l‘:is_é . - De facil orientacién.

onocimientos, habilligaaes vy wi i g 2 =y

St - Conocimiento de mecanica basica.

Competencias

Personales: - Buenas relaciones interpersonales, puntual, responsable, honesto,
Capacidades, honrado, disciplinado, discreto, trabajo bajo presién.
comportamientos

Y recursos

Experiencia 2 N -

Laboral: - Dos anos de experiencia en puesto similar.
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13.4. COORDINADOR DE LOGISTICA
Actualizacion No. | 002 | Fecha: | 11 de mayo de 2022
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Homire funclona) cel Coordinador de Logistica
puesto:
Jefe Inmediato: Director/a de Operaciones y Logistica
Subalternos: Piloto
Disenar y planificar actividades a desarrollar e implementar para la
Objetivo del puesto: gestion adecuada y oportuna de todos los recursos logisticos
necesarios para el cumplimiento de la misién de la Direccion de
Operaciones y Logistica.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Representar al area de Logistica y a la Direccion de Operaciones y Logistica.
Informar a la Direccion de Operaciones y Logistica sobre los procesos de coordinacién en
2 materia logistica de acuerdo a las necesidades y demanda de los centros especializados
de privacion de libertad y la Subsecretaria de RRACLP.
Gestionar la logistica requerida y necesaria para coadyuvar al cumplimiento de la
3 proteccion a las actividades a desarrollarse por parte de las Direcciones que conforman la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal.
4 Prever la logistica necesaria en la implantacion de los protocolos, planes, acciones de
seguridad y capacitaciones a desarrollar en la Subsecretaria de RRACLP.
5 Verificar y supervisar que exista la logistica necesaria para realizar los traslados de los
ACLP tanto internos como externos a sus diferentes actividades.
Controlar y verificar el funcionamiento y buen uso del parque vehicular asignado a la DOL.
Prever la logistica para realizar capacitaciones periddicas para los monitores de los centros
en materia de seguridad, proteccion, derechos humanos, disposiciones legales y
entrenamiento.
8 Proponer la creacion y/o actualizacion de protocolos y documentos técnicos que permitan
una buena gestion de la logistica a utilizar por la Direccién de Operaciones y Logistica.
9 Supervisar la aplicacion de protocolos que regulen los procesos de gestién de la logistica
con los Directores y Subdirectores de la Subsecretaria de RRACLP.
10 Proponer planes que contemplen la logistica necesaria para atender cualquier emergencia,
motines y situaciones de riesgo.
11 | Darle seguimiento a la ejecucion de los proyectos asignados a la Coordinacién de
Logistica.
12 Informar al Director de Operaciones y Logistica los procesos de gestién, obstaculos y
dificultades detectadas para la busqueda de soluciones respecto a la Logistica.
13 Proponer reuniones con la Direccion de Operaciones y Logistica, para planificar actividades
en beneficio de la Subsecretaria de RRACLP.
14 | Administrar adecuadamente los recursos materiales y financieros del rea de Logistica.
15 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y los reglamentos de Ia institucién
para el buen uso de los recursos logisticos.
Realizar las funciones que le sean asignadas por el Director de Operaciones y Logistica y/o
16 : x
autoridades superiores.
17 Creacion y actualizacion de bases de datos para el registro y control de las actividades
relacionadas al recurso logistico asignado a la Direccién de Operaciones y Logistica.
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18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades: |

Bienes Vehiculos, escritorios, sillas.
Equipo Equipo de computo, impresora, celular, radio.
Materiales Utiles de oficina.

| Condiciones de trabajo

e Oficinas Centrales Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
Lugar de trabajo: Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

Jornada de trabajo: | Diurna

Riesgos: Fisicos: Robos, atentados, motines.
Esfuerzo: i

Mental 75%

Fisico 25%

1
Especificaciones del puesto
o5 Licenciatura en Administracion de empresas, Administracion de Recursos
Educacion: - i ;
ocarrera afin al puesto y colegiado activo.
Experiencia: | Dos afios de experiencia en puestos similares.

PERFIL DEL PUESTO

Informar a la Direccion de Operaciones y Logistica sobre los
procesos de coordinacion en materia logistica de acuerdo a las
necesidades y demandade los centros especializados de privacién
de libertad y la Subsecretaria deRRACLP.

- Gestionar la logistica requerida y necesaria para coadyuvar al
cumplimiento de la proteccién a las actividades a desarrollarse por

Funciones: parte de las Direcciones que conforman la Subsecretaria de
Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal.

- Prever la logistica necesaria en la implantacién de los protocolos,
planes, acciones de seguridad y capacitaciones a desarrollar en la
Subsecretaria de RRACLP.

- Proponer la creacion y/o actualizacion de protocolos y documentos
técnicos que permitan una buena gestién de la logistica a utilizar
por la Direccién de Operaciones y Logistica.

- Supervisar la aplicacién de protocolos que regulen los procesos de
gestion de la logistica con los Directores y Subdirectores de la

Subsecretaria de
RRACLP.

Requisitos minimos: | - Licenciatura en Administracion de empresas, Administracion de
Recursos ocarrera afin al puesto
- Colegiado activo.

Competencias - Conocimientos en administracion de recursos.
Profesionales: - Conocimientos en materia de seguridad.
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Conocimientos, habilidades y
Destrezas.

Capacidad para liderar a la gente a su cargo y coordinar las
actividades requeridas.

Competencias

Buena administracion de los recursos humanos y materiales,

Personales: A
CapBtidades, pmMporaITEniG _puntual,honesto, horlmra'udo, responsable, buenas relaciones
¥ Fecursos. interpersonales, disciplinado, discreto.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares.
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14. GLOSARIO DE SIGLAS
No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 DOL Direccion de Operaciones y Logistica
3 LEPINA Ley de Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia
= ONG Organizacion no Gubernamental
5 PR-24 Prevencion y retencion 24 pulgadas
6 SBS Secretaria de Bienestar Social
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
7 SRRACLP Conflicto con la Ley Penal
8 RRACL ﬁz;naslercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
9 TAF Técnico Administrativo Financiero
15. GLOSARIO DE TERMINOS
No. TERMINO SIGNIFICADO
1 AsiBits Alcance dg una acci_ép. Are_ea de influencia o cc_:igertura de las acciones
de una unidad administrativa, programa, funcién, proceso o proyecto
o Kiitoridad Facultad conferida a un organo o persona para actuar y resolver
acerca de una materia o0 campo especifico
3 AHFBEEH Ordenamiento juridico que cor_1ﬁere facultades a un dérgano o entidad
para el cumplimiento de su objeto
4 CosraliRads Logro de la unidad y orden de las acciones para desarrollar una
actividad o alcanzar un objetivo
o Resultado del proceso de andlisis seleccion entre diversas
3 Deckian alternativas posFi)bIes !
6 Delegacion de | Acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar
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 |
Organica componentes de ella estableciendo lineas de autoridad
Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades
10 Funcig administrativas que integran una institucion, que se definen a partir
uncion . re
del ordenamiento que la crea. Grupo de actividades afines
necesarios para alcanzar los objetivos de una institucion
- - Capacidad para desarrollar una tarea mediante la aplicacion del
11 | Habilidad técnica {conocimiento P
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[ | [ Organizacién de personas o cosas en una escala ordenada y |
12 Jerarquia subordinante segun un criterio de mayor o menor importancia o
relevancia dentro de la misma.
: : Directriz que establece los limites para que se lleven a cabo las
13 Lineamiento dctividades
- Movimiento de los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el
13 Lag/skica lugar 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
13 Mania forma en que las mismas deberan realizarse, ya sea conjunta o
separadamente
Manual d Documento que contiene informacion detallada sobre los
16 Org::ilz{:ciéi y an’_cecedentes, base legal, mision, vis[én, objetivos, ft{nciones de las
Funciones -unualad(_e§ y Ios_cargos 0 ;_Juest_os, asi como el organigrama de una
institucion o unidad administrativa de la misma
17 Mision Premisa fundamental que orienta a una organizacién hacia lo que
aspira y puede ser
18 Objetivo Propc')s_itlo 0 ﬁr_’1 que se pret_en_de alcanzarl con la realizacion de una
operacion, actividad, procedimiento o funcién
19 Organigrama Es la _represen_tacig’ap grafica 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
20 Plan 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
71 Presupuesto Estimacion programada en for!fna §[stemética d(_a los ingresqs y
egresos que maneja una organizacion en un periodo determinado
Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que
22 Procedimiento | 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
23 Programa o resultado final, a la que se asignan recursos humanos, materiales y
financieros con el fin de que produzca bienes o servicios destinados a
la satisfaccidn 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 Reglamento Disposic_i(")n expgdida para hace cumplir los ﬁnes' dt_—:* una organizacion.
Traduccion funcional de una ley para efectos practicos.
. Asignacion de una tarea a una persona o unidad administrativa que,
26 Responsabilidad indefectiblemente, deben realizar.
27 Sarvidio Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de
terceros
78 Tarea Parte del trabajo que debe hacerse para realizar una accién
completa.
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29 Unidad Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion en la
Administrativa estructura de una organizacion.

30 Visién Imagen que la organizacion plaptea_i 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
Direccion de Operaciones y Logistica

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

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

Guatemala, Mayo de 2022
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