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LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repuiblica, tiene como finalidad
coadyuvar en. la proteccién integral y especial de la nifez y adolescencia en su entorio
familiar, mediante la restitucion y el goce de sus ‘derechos, asimismo contribuye en la
Treinsercién deé los adolescentes en coniflicto con la Ley Penal, a través de sus programas y

Servicios.
CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernative 101-2015,
Reglamenito QOrganico. Interno de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la
Repdablica, & Secretario de Bienestar Social podrd aprobar normativas internas, directrices,
protocolos, estdndares y- manuales que.permitan desarroliar los distintcs programas vy servicios
de atencién integral y especiai.

CONSIDERANDO:

Que se procedié-a la actualizacion de los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
y de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECC[ON ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION A CARGO DE LA
SUB_SECRETAR_IA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; -l
piimero de ellos surge con el objeto de presentar a los funcionarios y empleados de la
Direcciéh, una. descripcion ordenada v sistemética de las funciones, respansabilidades;
requisitos de calificacién y destrezas del personal de acuerdo a las especificaciones: del
trabajo. a. realizar en cada actividad; y el segundo' con el -objeto de establecer, bajo un
enfoque de procesos, las acciones, lineamientos vy procedimientos que deben’ observar las
distintas unidades administrativas de la Direccién, ademds de fortalecer la institucionalidad .y
poyar la mejora continua de la atencian a los niftos, nifias.y adolescentes-acogidos.
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CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento. de. actualizacién de los manuales relacionados, estos
fueron elaborados por el Coordinador de Areas Técnicas, Autorizados por el Director en

Funciones de la Direccién de Proteccion Especial Residericial Hogar Seguro Vlrgen de la.
Asuncion, y aprobados por el Subsecretario de Proteccion y Acogimiento: a la Nifiez y

Adolescencia, bajo la estricta responsabilidad de los-mismes. Asi también fueren revisados
por la Direccion de planificacion y debidamente aprobados en su contenide, estructuracion,
estilo. vy redaccién mediante. las certificaciones emitidas por el Subsecretario de Proteccion y
Acogimiento a la Nifez y- Adolescencia, de la‘Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

de la Republica.
POR TANTO:

Con base a lo considerado v lo que para el efecto establecen los articulos 2, 10, literal p) y
117 del Acuerdo. Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretarfa de

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION A CARGO DE LA
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA, DE
LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que-se

detalian a continuacién:.@) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual.consta de
ochenta y nueve 89) hojas, sin incluir {a cardula; y by MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS, ¢} cual consta de ochenta Y cuatro (84) hojas, sin incluir la caratula.

Articulo 2°. EI presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 103-2020, de fecha 21 de abril de
2020.

Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmedi_atam_en_t_e.

Notifiquese. A

Licenciado Carlos Francisco Moling.Mard
Secrefario de Bienestar ﬁﬁ;;a e,
Secretaria de Bienestar Social de la Pres;deﬁgw de Repubhca
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13 infrascrita Secretaria de la Direccion de Asesoria Juridica de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia. de fa Replblica, CERTIFICA: que las dos (02) hojas que anteceden es copia fiel de
su original y que reproducen el Acuerdo DS Numero doscientos ochenta y dos (282-2020) de fecha
catorce (14) de diciembre del dos miil veinte (2020). Y a solicitud de la persona interesada, se

extiende, firma y sella la presente en la ciudad de Guatemala a dieciséis (16) dias del mes de

septiembre dei dos mil veinte (2020):
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1. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Proteccién Especial Residencial,
Hogar Seguro Virgen de la Asuncién, adelante citado Unicamente como Direccién es un
documento de gestidn institucional que permite identificar y determinar la estructura organica,
funciones especificas, responsabilidades, niveles de autoridad y criterios minimos de los cargos
dentro del esquema organico; brindando informacién pertinente a los funcionarios y empleados
de la Direccion sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura organica prevaleciente
dentro de la misma.

Se considera necesario contar con un instrumento normativo acorde a las necesidades y
existencias de los nuevos enfoques de globalizacion y desarrollo humano, orientados
fundamentalmente al trabajo en equipo y al logro de los objetivos institucionales; en su
elaboracion se tiene en cuenta funciones que deben cumplir los diferentes cargos para el
proceso de mejoramiento de la calidad de la atencién y de modernizacién de los servicios
prestados.

En su contenido, el Manual hace relacion entre otros elementos, a aspectos generales de la
Dependencia, incluyendo su descripcidn, misién, vision, objetivo general y objetivos especificos
y en la parte medular describe la organizacion estructural y en forma pormenorizada las
caracteristicas de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura orgénica de
la referida Dependencia. Para cada descripcion se incluye su identificacion, la naturaleza del
puesto, la descripcién de actividades, atribuciones, asi como los requisitos académicos y
experiencia laboral que son necesarios para la ocupacion de cada uno de ellos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Presentar a los funcionarios y empleados de la Direccidn, una descripcion ordenada y
sistemdtica de las funciones, responsabilidades y requisitos de calificacién y destrezas del
personal de acuerdo a las especificidades del trabajo a realizar en cada actividad

Especificos

1. Proporcionar al personal de la Direccién, un instrumento técnico como guia en la
ejecucion de sus labores, como parte de la division del trabajo funcional aplicado en la
Dependencia

2. Contribuir en el cumplimiento de la visién, misién y funciones de la Dependencia; asi
como, las atribuciones y requisitos del puesto de trabajo

3. Apoyar la induccién de personal contratado para que tenga informacién exacta y clara
de sus atribuciones y desarrollo de las actividades que comprende el puesto que ocupa

4. Fundamentar las bases para una evaluacion de desempefio en cumplimiento de lo
descrito en el Manual para cada puesto

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Este Manual es aplicable a todas las unidades administrativas que conforman la Direccion,
debiendo ser de cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios y trabajadores de la
Dependencia. El correcto cumplimiento y aplicacion del contenido de este Manual, debera ser
supervisado por el Director, asi como responsable de su resguardo, difusion e implantacion.

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, proporcionandoles cuidados personales, recreacion y
ayuda material y los que se ubicaban en el perimetro de la ciudad y en el interior del pais.

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

El 12 de abril del afio 1963, hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacion de
Bienestar Infantil, concluyendo con el Decreto Ley No. 20, de fecha 9 de mayo de 1963, por
medio del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que de ella
dependerian los servicios de bienestar social en Guatemala. El 24 de noviembre del afio 1964,
por Decreto Ley No. 296 se crea la Direccion de Desarrollo de la Comunidad, que quedé adscrita
a la Secretaria de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se constituyeron centros de bienestar
social; en el mismo periodo, se organizaron los comedores infantiles, transformandose en
Centros de Bienestar Social y guarderias. Se hicieron estudios sobre la legislacién para
proteccion de la familia, lo que dio como resultado la formacion de Tribunales de Familia. Fue
en el afio de 1967, cuando se emiti6 el acuerdo Gubernativo de fecha 3 de noviembre, el cual
dejé sin efecto el Decreto Ley No. 20, el cual cred la secretaria de Bienestar Social, dando origen
a la fusion de ésta con la Secretaria de Asuntos Sociales de la Presidencia. En agosto de 1970,
se establece el Comité Central de Accién Social, que se convirtié en un organismo de apoyo a
labores de bienestar social que realizaba la sefiora Alida Espafia de Arana. Dentro de las obras
realizadas sobresale la incorporacion a las actividades de la secretaria de atencién a nifios y
jévenes 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
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estaria organizada por las siguientes direcciones: Direccion Administrativa, la de Bienestar
Infantil y Familiar, la de Tratamiento y Orientacion de Menores y la de Asistencia Educativa
Especial. En el afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Social adquiere caracter institucional y
se separa de otras actividades de beneficencia. !

Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inici0 un proceso de reestructura
funcional y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el
Reglamento Organico, que define a la Direccion de Bienestar Infantil como encargada de los
Centros de los nifios desprotegidos. Posteriormente, en 1997 se realiza un estudio de
reestructura interna, con el propdsito de proyectar las operaciones en beneficio de la nifiez y
adolescencia guatemalteca en condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el
Reglamento de la Secretaria de Bienestar Social. A partir de esa fecha se promueven nuevas
politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencién integral a nifios de 0 a
12 afios de edad y ampliando los servicios a adolescentes, a través de la Coordinacion de los
Programas de la Direccion Técnica, clasificada como el area encargada de velar, dirigir y
coordinar la correcta y efectiva prestacion de los servicios en los centros.

La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia, que, a través de su comision, adecua a los equipos técnicos
de los Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales y poder responder alas
necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado, a que el Estado de
Guatemala ratific6 en 1990 la Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifo,
asumiendo una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacion a la Doctrina de la
Proteccion Integral, lo que se logra después de trece afios.

La nueva normativa, concibe a los nifios, ninas y adolescentes como sujetos plenos de derecho
y proclama la necesidad de educarlos en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad,
igualdad y solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccion integral” el Estado de Guatemala,
responde al Articulo 1°. de su 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 condicion de nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecion de los mecanismos de
exigibilidad y proteccién 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 proteccion de derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de la
Convencion).

T T&SE DA FUNCIUN DE TA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA EN LA REINSERCION Y RESOCIALIZACION DEL ADOLESCENTE A LA
SOCIEDAD, Tomasita Beatriz Marroquin Martinez. USAC.
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Con base en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Organica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece un
funcionamiento articulado, racional y eficiente, con asistencia de un nuevo equipo
multidisciplinario. Ademas, se optimizan diversas estrategias y programas para garantizar la
administracién de un servicio eficiente en los Centros Integrales que atienden a la nifiez
amenazada y vulnerada en sus derechos.

El 25 de enero de 2006, el acuerdo 752-2003, es derogado y creado un nuevo Reglamento
Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica, Acuerdo
Gubernativo 18-2006, que es modificado el 10 de marzo de 2015 mediante Acuerdo
Gubernativo 101-2015, para conducir a la especializacién de las funciones de la Secretaria con
el firme propdsito de coadyuvar en la proteccidn integral y especial de la nifiez y adolescencia
en su entorno familiar.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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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 Preservacion Familiar, Fortalecimiento yApoyo
Comunitario, tendra a su cargo las dependencias siguientes:

2.1.1 Direccién de Atencién 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,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)
2.2.1.2 Departamento de 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 Direcci6n de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncién

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 Atencion no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencion y Orientacion Especializada a
Nifiez y Adolescencia no Institucionalizada y su Familia
2.2.3.2 Departamento de Atencion no Residencial Casa Joven
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2.2.3.3 Departamento de Nifiezy Adolescencia
Migrante no Acompanada
2.2.4 Unidad de Pensidn Vitalicia Personal
2.3 El Subsecretario de Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccidn de Centros Especializados de Privacion de Libertad
2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica

2.3.4 Direccion de Prevencion Terciaria

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

ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 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
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN
DE LA ASUNCION

1. Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion.
1.1. Asistente de Direccion
1.2. Coordinador de Area Técnica
1.2.1. Area Médica
1.2.1.1. Encargado de Area Médica
1.2.1.2.  Nutricionista
1.2.2.  Area Pedagégica
1.2.2.1.  Encargado de Area Pedagdgica
1.2.2.2. Asistente de Area Pedagdgica
1.2.2.3. Docente
1.2.2.4. Profesor de Educacion Fisica
~1.22.5.  Instructor de Taller
1.3. Area Juridica )
1.3.1.1. Encargado de Area Juridica
1.3.1.2.  Procurador
1.3.1.3. Asistente de Area Juridica
1.4. Area Financiera
1.4.1.1. Encargado de Area Financiera
1.5. Area de Recursos Humanos
1.5, Encargado de Recursos Humanos
1.5:2. Auxiliar de Recursos Humanos

1.6. Area de Archivo

1.6.1. Encargado de Archivo
1.6.2. Auxiliar de Archivo
1.7. Seguridad de Direccion
121 Encargado de Seguridad de Direccion
1.7.2 Seguridad de Residencia
1.8. Area Transportes y Mantenimiento
1.8.1. Piloto
1.8.2. Mensajero
1.8.3. Conserje
1.8.4. Mantenimiento
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1.9. Jefes de Departamentos

1:9:1 Departamento de Proteccion Especial Contra el Maltrato en Todas sus Formas

1.9.2. Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Leve y Moderada

1.9.3. Departamento de Adolescentes con Atencién Especializada

1.9.4. Departamento de Vida independiente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13
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8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESF"ECIAL
RESIDENCIAL, HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

Director de
| Proteccidn Especial
Residencial Hogar
Seguro Virgen de la

Asuncidn
Asistente de Direccidn
1 . _4‘; | |
| | |
| 1
Coordinador de Area | Area de Recursos Areade Transportesy
Técnica Area luridiea Area Financiera i it ‘ Area de Archivo Seguridad de Direceidn | Nite ity
| |
| : \
: e . = | ) L = ]
Area Médica | Pedht'aita
Jefe del Departamento de
lefe del P o |
:“;gr;::xd": i Proteccion a la Nifiez y Jefe del Departamenta de lefe del Departamento de
Contra el M Ilrl:m Adolescencia Con Adaolescentes con | Vida Independiente
VOIS T MUREn Capackdades Diferentes Ateneidn Especialimda |
Tadas sus Farmas |
Leve y Moderada
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

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

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

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

e) Politica Piblica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo
333-2004.

f) 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.

g) 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.

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

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

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

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

[) Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

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

n) Ley de acceso a informacién Publica, Decreto 57-2008.

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

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

q) Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.

r) Cédigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.
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10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA

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.

Vision
Ser la entidad lider, sdlida y efectiva con cobertura nacional en la ejecuciéon de programas

y servicios orientados a prevenir la vulneracion y restituir los derechos de la nifiez y
adolescencia.
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11. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

General

La Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion, es la
encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar, monitorear y supervisar los planes y
programas técnicos y administrativos en los diferentes servicios de proteccién especial a
la nifiez y adolescencia vulnerada en sus derechos, cuando estos son separados de su
medio familiar o carecen de él.

Especificos

1. Proveer espacios terapéuticos que permitan el desarrollo integral y potencializar el
desarrollo adaptativo y funcional de la nifiez y adolescencia que se encuentra bajo Ia
tutela de cada departamento.

2. Proteger a la nifiez y adolescencia con y sin discapacidad, a través de acciones de
cuidado integral personalizado, eficiente y oportuno que coadyuve a mejorar su calidad
de vida, la reintegracion familiar o su inclusién hacia una vida independiente.

3. Proporcionar a las y los adolescentes un tratamiento biopsicosocial individualizado
orientado a la promocidén de su inclusion socio-comunitaria y familiar atendiendo a su
interés superior.

4. Promover procesos de habilitacion o rehabilitacion para NNA con y sin discapacidad, a
través de acciones y servicios que permitan tener una calidad de vida, la inclusidn social,
educativa y laboral, como parte de su proceso de independencia.
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12. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
RESIDENCIAL HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a desarrollar en
beneficio de las nifias, nifios y/o adolescentes que se brindan en los Programas de
Proteccion Especial Residencial de la Nifiez y Adolescencia vuinerada en susderechos.

b. Supervisar que los recursos materiales y financieros asignados a la Direccidn vy
programas bajo su cargo, sean utilizados adecuadamente y de forma transparente.

c. Supervisar que el abordaje terapéutico que se realice a las nifias, nifios y/o adolescentes
que se atienden en cada uno de los programas a su cargo, sea basado en las
necesidades individuales de cada residencia y ordenado en su proyecto de vida.

d. Supervisar que se brinden a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y
juridica a los padres de familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la
integracion de las nifias, nifios y/o adolescentes comprendidos de siete a dieciocho afios
en su entorno familiar.

e. Generar opciones de acogimiento residencial con pertinencia cultura y territorial, que
favorezca mantener los vinculos familiares y que las nifias, nifios y adolescentes no
sean separados de su entorno cultural, @ menos que sea aconsejable para su proceso
de restitucion de derechos

f. Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Subsecretario
de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
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13. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

131. Director de Proteccion Especial Residencial, Hogar SeguroVirgen
de la Asuncion

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SQCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Nombre funcional del DIRECTOR DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, HOGAR
puesto: SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION.
Jefe Inmediato: Subsecreta_rio de Proteccion y Acogimiento de la Nifiez y
Adolescencia

e Asistente de direccion

 Coordinador de Area Técnica

 Encargado de Area Médica

« Encargado Area Juridica

 Encargado de Area Financiera

« Encargado de Area Pedagdgica

« Encargado de Recursos Humanos

« Encargado de Archivo

« Jefes de departamentos

e Encargado de Seguridad de Direccion

Administrar todos los recursos bajo los criterios de calidad de las
Objetivo del puesto: actuaciones de la administracion de cada Programa de atencion
residencial, asi como de las etapas del proceso de intervencion.

Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion

Subalternos:

Pianificar conjuntamente con las jefaturas las actividades para el cumplimiento de los
1 objetivos de la Direccion para la promocion de la restitucion de los derechos vulnerados de
los NNA, abrigados bajo medidas de Proteccién y abrigo.

Orientar y coordinar, todas las directrices y lineas de accién, asi como los equipos humanos,
para alcanzar las metas propuestas.

Garantizar que en el desarrollo de todas las actividades que se llevan a cabo en el proceso
3 de intervencion, prevalezca el principio basico de la satisfaccion de las necesidades y los
derechos de los NNA.

Comprobar que los planes de intervencién individualizados respondan a la satisfaccion de las
necesidades identificadas, tomando en cuenta el momento evolutivo del NNA, ademas de que
adopten un caracter educativo con el objeto de potenciar su desarrollo biopsicosocial y
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Realizar el cumplimiento de las leyes, normas, planes, programas y procedimientos vigentes
referidos a la proteccidn de los nifios, nifias y adolescentes fijados por la autoridad.

Generar opciones de acogimiento residencial con pertinencia cultural y territorial, que
favorezca mantener los vinculos familiares y que los NNA no sean separados de su entorno
cultural, a menos que sea aconsejable para su proceso de restitucion de derechos.

Realizar una estructura organizativa que posibilite la consecucion de los objetivos propuestos,
delimitando fases, asignando responsabilidades, funciones y tareas, coordinando los

diferentes elementos del proceso, asi como su evaluacion periddica, como forma de garantizar
la calidad del servicio.

Propiciar un contexto seguro, protector, educativo, nutritivo, terapéutico, respondiente a las
necesidades de salud emocionales, sociales, juridicas y educativas en funcion del desarrollo
evolutivo del NNA.

Propiciar estrategias de trabajo que posibiliten la actuacion coordinada entre el equipo técnico
y el equipo educativo de manera que ambas intervenciones resulten complementarias y
tiendan a la consecucién de los objetivos a alcanzar en aras de conseguir el bienestar de cada
NNA.

10

Promover las relaciones de la Direccidn con las instituciones de su entorno, en especial con
los organismos publicos y privados que llevan a cabo tareas de atencion a NNA, desarrollando
acciones de trabajo y coordinacion con las mismas.

11

Supervisar que los equipos técnicos brinden asistencia psicosocial y juridica a los padres de
familia o familia ampliada, con la finalidad de contribuir a la integracion de los NNA en su
entorno familiar.

12

Promover e implementar la aplicacion de modelos de vanguardia en la atencion integral de
los NNA abrigados, de manera que se garantice el desarrollo y continuidad con criterios de
calidad, de las actuaciones de la administracion de cada Programa y Area de atencion.

13

Representar a la Direccion ante instituciones y organismos publicos y privados.

14

Apoyar acciones orientadas a obtener asistencia y cooperacion nacional e internacional
dirigidas a mejorar y fortalecer los programas de atencidn integral que se ejecutan en la
Dependencia.

15

Supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones del plan operativo anual, del logro de los
objetivos y metas propuestas y, del analisis y evaluacion correspondiente de cada unidad
administrativa en pro del beneficio institucional.

16

Elevar al Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la SBS,
informe mensual sobre las actividades y situacion general de la Direccién, incluyendo reportes
evolutivos sobre el estado o condicion de cada NNA.

17

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora, archivo, teléfono

Equipo Equipo de computo, impresora
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Materiales | Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
£ Estructura en buen ndiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: 'st gctu-?e buenas condicio e_ _'g g
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 100%
Fisico -
Especificaciones del puesto
Educacién: Licenciggura en cuglquiera de' |E.lS Ciencias sociales, Econdmicas, en
Educacion o Ciencias Humanisticas.
Colegiado Activo
Experiencia: Tres afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
Preferible en el area administrativa

PERFIL DE PUESTO

DIRECTOR DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL, HOGAR

SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

Funciones:

» Planificar conjuntamente con las jefaturas las actividades para
el cumplimiento de los objetivos de la Direccion para la
promocion de la restitucion de los derechos vulnerados de los
NNA, abrigados bajo medidas de Proteccion y abrigo.

« Garantizar que en el desarrollo de todas las actividades que se
llevan a cabo en el proceso de intervencién, prevalezca el
principio basico de la satisfaccion de las necesidades y los
derechos de los NNA.

e Comprobar que los planes de intervencion individualizados
respondan a la satisfaccion de las necesidades identificadas,
tomando en cuenta el momento evolutivo del NNA, ademas de
que adopten un caracter educativo con el objeto de potenciar
su desarrollo biopsicosocial y orientado a su proyecto de vida.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
Competencia.

Requisitos minimos:

» Licenciatura en cualquiera de las Ciencias sociales, Econdmicas,
en Educacion o Ciencias Humanisticas. ;
» Colegiado Activo Colegiado Activo
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Competencias » Conocimiento profesional relacionado con el area de trabajo
Profesionales: » Conocimientos sobre atencién residencial
Conocimientos, habilidadesy « Conocimiento sobre la legislacion relativa a la proteccion de la
destrezas. Nifiez y Adolescencia
» Pericia en el campo de la atencion a la infancia, adolescencia y
la familia

« Poseer estudios 0 conocimientos técnicos en temas de nifez,
derechos humanos o afines

Competencia » Orientacion al usuario y al ciudadano
s Personales:  Excelentes relaciones humanas
Capacidades, « Capacidad para afrontar estrés

comportamientos y recursos. e Orientacion a resultados
e Conocimiento del entorno
« Organizacion y planificacion
« Diligencia, dinamismo, liderazgo, iniciativa
« Compromiso con la organizacion
e Capacidad de analisis
e Creatividad e innovacion
e Control directivo y don de mando
e Capacidad de comunicacion
« Capacidad de escuchar
» Integridad moral y ética
» Discrecion, honestidad, accesibilidad y honradez
» Responsabilidad, orden y disciplina

Experiencia o Tres afos de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
Laboral: « Preferible en el area administrativa.
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132. Asistente de Direccion

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del | o' <TeNTE DE DIRECCION
puesto:
Tafh Lririediator Director _C!e Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de
la Asuncién
Subalternos: Ninguno
Brindar asistencia, seguimiento y apoyo a las actividades y gestiones
Objetivo del puesto: administrativas de la Direccién, para su atencidn y solucion
correspondiente
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Planificar y realizar las actividades secretariales de la Direccion.
Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos, providencias, informes y documentacion
2 diversa de manera eficiente y oportuna, con la finalidad de dar y obtener soluciones a los
requerimientos planteados.
3 Llevar la agenda del Director, mantenerla actualizada e informarle periédicamente sobre las
actividades a realizarse.
4 Registrar y controlar todas las actividades inherentes a las funciones de su jefe inmediato,
para una optima administracion de su tiempo.
5 Gestionar oficios, circulares, providencias, informes y otros que correspondan.
6 Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y control del mismo.
5 Efectuar la recepcion de correspondencia que debe ser atendida por la Direccidn, a efecto
de llevar un mejor control y atencién oportuna a los mismos.
8 Atender a las personas que acuden directamente con el director.
9 Controlar la correcta y oportuna ejecucion de entrega de documentos y/o encomiendas que
realiza el Mensajero.
10 Solicitar, controlar y asegurar los insumos, materiales, papeleria y ttiles de oficina
requeridos para el desarrollo diario de actividades de su area.
Organizar, consolidar y elaborar diariamente cuadros de informacion y datos estadisticos
11 | sobre ingresos y egresos de NNA, asi como reporte mensual de gastos, sueldos y salarios
de la Dependencia.
Trasladar informes sobre la ejecucion mensual de las actividades que se desarrollan en la
12 Direccion.
13 | Elaborar actas administrativas y de donacion cuando sea necesario.
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a lo planificado.

Supervisar el area de eventos especiales en la logistica de las actividades correspondientes,
para que las reuniones de trabajo en las que participara el director, se efectlien de acuerdo

15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora, archivos, papelera.
Equipo Equipo de computo, impresora, teléfono
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
§ Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Egar Ce habude: iluminacion artificial, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
Educacion: Secretaria comercial/ejecutiva.
Experiencia: Dos afos de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
ASISTENTE DE DIRECCION
Funciones: e Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos,

providencias, informes y documentacion diversa, de manera
eficiente y oportuna, con la finalidad de dar y obtener
soluciones a los requerimientos planteados.

e Llevar la agenda del director, mantenerla actualizada e
informarle periddicamente sobre las actividades arealizarse.

¢ Gestionar oficios, circulares, providencias, informes y otros que
correspondan.

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

 Secretaria Comercial/Ejecutiva

Competencias
Profesionales:

Conocimientos, habilidades y

destrezas.

e Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico
« Habilidad para redactar y elaborar cuadros estadisticos
e« Técnicas de redaccion y manejo de archivo
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Competencias Personales: e Discrecion en el desempefio de sus funciones
Capacidades, « Excelentes relaciones humanas
comportamientos y recursos. « Orientacidn al usuario y al ciudadano

« Compromiso con la organizacion

» Puntualidad en el cumplimiento de sus labores

» Aprendizaje continuo

e Iniciativa

» Responsabilidad

» Honestidad y honradez

e Orden y disciplina

» Comunicacion eficaz por teléfono

Experiencia Laboral: » Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.3 Coordinador de Area Técnica

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombr i ; .
ombre funcionaldel | ., 1NADOR DE AREA TECNICA
puesto:
Sete Irsredinto: Director _de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de
la Asuncidn
» Encargado de Area Médica
Subalternos: o Nutricionista
o Encargado de Area pedagdgica.
Coadyuvar a que las actividades tanto administrativas, técnicas
Objetivo del puesto: profegionales y d_e apoyo desafrglladas en las dis_tint:_:ls areas Q{e_
atencion, se realicen con la maxima calidad, eficiencia y efectividad
y se alcancen los objetivos institucionales trazados.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

i Coordinar, dirigir y supervisar las funciones desarrolladas por el @rea médica y drea
pedagdgica.

) Brindar respuestas efectiva e inmediata con enfoque de derechos a toda informacion
solicitada por drganos superiores o entidades de proteccion de NNA.

3 Proponer y Planificar mesas técnicas con otras instituciones, relacionadas a la gestion y el
desarrollo de la nifez y la adolescencia.

4 Asegurar que las caracteristicas de las residencias y su organizacion garanticen las
funciones del ejercicio de acogimiento.

5 Realizar las propuestas que considere pertinentes para mejorar los servicios que se brinda
a los NNA abrigados en las residencias de los departamentos.

6 Supervisar el cumplimiento de la medida de proteccion y acogimiento dispuesta para los
NNA se realice en las mejores condiciones a nivel residencial.

7 Promover procesos de orientacion especificos que respondan a los intereses y necesidades
del personal, técnico, operativo, administrativo y profesional de la Direccion.

8 Planificar y programar las actividades de evaluacion y supervision a desarrollar
mensualmente como parte del apoyo a los Jefes de Departamento.

9 Supervisar la calidad y diligencia profesional del personal interviniente en los distintos
procesos de atencion residencial.

10 Informar permanentemente a la Direccion sobre los resultados de la supervision y

evaluacion que se realiza en los distintos procesos de intervencion.
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11 Asegurar que toda:-? las activ_idade_s: se enfoqu:_en hacia la efectividad de los derechos de los
NNA y transparencia en la ejecucion de las mismas.
12 Constrgir mapuales, inanmengos, rutas, protocolos etc. Como parte de la organizacion y
el funcionamiento de la Direccion.
Apoyar los procesos de Recursos Humanos, como parte del acompafamiento técnico a
13 procedimientos de contratacion de personal y construccion de referentes técnicos que
establezcan de una mejor forma el funcionamiento de los Departamentos de acuerdo con
estandares de calidad.
i Revisar, analizar y emitir_recomens:lacién técnica_ a direc_cién_ en referencia a cualquier
documento que contenga informacién en referencia a la Direccion.
15 Revigar, analizar, ratificar y qe_rtiﬁcar la documentac?c’)r? de soport_e técnico asegurant_:io que
la misma cumpla con las politicas, normas y procedimientos institucionales establecidos.
16 Actgalizar Fie forma constante las herramientas a nivei. té_cnioo de modo que las mismas
esten continuamente actualizadas y respondan a los objetivos correspondientes.
17 Acompaﬁa!r, apoyar y asesorar a la Direccidn y cualquier otra autoridad inmediata, en caso
se le requiera.
18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, impresora
Materiales Papeleria y utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgaur? en buenas condicione_s, gt’agura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 70%
Fisico 30%
Especificaciones del puesto
Licenciatura en cualquiera de las ciencias sociales.
Educacion: Colegiado Activo
Preferible con maestria en cualquiera de las ciencias sociales.
Experiencia: Tres anos Qe expe_riencia laboral en _Isil temétiqa relacionada a nifiez,
adolescencia y/o sistema de proteccion especial.
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PERFIL DE PUESTO

COORDINADOR DE AREA TECNICA

Funciones: e Asesorar en procedimientos de caracter técnico que se
implementen en la Direccion.

e Asegurar que las caracteristicas de las residencias y su
organizacion garanticen las funciones del ejercicio de
acogimiento.

« Planificar y programar las actividades de evaluacion vy
supervision a desarrollar mensualmente como parte del apoyo
a los Jefes de Departamento.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia
Requisitos minimos: o Licenciatura en cualquiera de las ciencias sociales
o Colegiado Activo
o Preferible con Maestria en cualquiera de las ciencias
sociales
Competencias Profesionales: » Dominio de conocimientos sobre materia de legislacion de la
Conocimientos, habilidades y ninez y adolescencia
destrezas. « Conocimiento sobre atencion residencial

« Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico

« Capacitacion especializada en entrenamiento y manejo en la
direccion, supervision y organizacion de personal

 Conocimiento sobre fundamentos de organizacion y direccion, y
principios de métodos de evaluacion y supervision

Competencias Personales: « Toma decisiones
Capacidades, comportamientosy ~ « Excelente comunicacién verbal y buena redaccion y ortografia
recursos. ¢ Responsabilidad

« Observador

e Buen Juicio

e Inclinacion al analisis
« Trabajo en equipo, disciplina, relaciones interpersonales,
discrecion

Experiencia Laboral: e Tres afos de experiencia laboral en la tematica relacionada a
nifiez, adolescencia y/o Sistema de Proteccion Especial.
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13.4 Encargado de Area Médica

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del | .\ -\ GADO DE AREA DE MEDICA
puesto:
Jefe Inmediato: « Coordinador de Area Técnica
® ricioni .
Subalternos: . gr?tger%)erg?
Coordinar y gestionar por la preservacion y restitucion del derecho a
Objetivo del puesto: la salud de los.lthA abrigaﬂos, mediante planes y .af:cio.r’les.enfocados
a la recuperacion, promocion, prevencion y rehabilitacion integral de
la salud.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
{ Dirigir y supervisar que fa operacion de los servicios médicos se preste con calidad y ética
profesional.
9 Revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion especificos de su campo de accion,
segun las normas, planes y politicas institucionales por la autoridad.
3 Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de las unidades que integran el area
de Salud.
4 Dirigir y controlar la atencion y tratamiento oportuno, con calidad, eficiencia y eficacia en
favor de los NNA que requieren de su atencion.
Adoptar las acciones necesarias para adecuar las normas que regulan la vida en las unidades
5 residenciales a los criterios que presiden una vida saludable, que deben incluir las
precauciones necesarias para evitar la extension de enfermedades infectocontagiosas, asi
como medidas de seguridad necesarias para proteger a los NNA.
6 Desarrollar acciones y medidas de prevencion de drogo dependencias, de accidentes y de
primeros auxilios.
Dirigir y organizar la integracion y aprobacion de cuadros basicos de medicamentos, y
7 productos farmacéuticos, materiales, suministros y sustancias médicas propios del servicio
que se presta.
8 Dirigir y controlar el funcionamiento y los procedimientos médicos, técnicos y
administrativos establecidos en las unidades dependientes del Area de Salud.
9 Coordinar y gestionar los requerimientos de medicinas, materiales, equipo y otros insumos

necesarios para el funcionamiento de las unidades del area a su cargo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA g




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020

DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL

HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

10 Organizar y controlar acciones que permitan iniciar, mantener y fomentar la comunicacion
y el intercambio de conocimientos y experiencias médicas.
11 Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados para
el desempefio de sus actividades.
1 Expedir y certificar informes, documentos médicos requeridos para uso interno, externo o
juzgados.
13 Brindar apoyo en la elaboraciéon de manuales, normas, procedimientos e instructivos de
trabajos necesarios para el buen funcionamiento de la atencion de salud.
14 | Elaborar, establecer y operar programas educativos de salud preventiva.
15 Sesionar periodicamente con el personal médico y de enfermeria para revisar asuntos que
implican a estas areas.
16 Disenar, establecer y supervisar la aplicacion de los lineamientos para la atencion médica
en los casos de emergencias.
17 Apoyar al personal del area, en casos especiales y de emergencia en materia de atencion
médica.
18 Establecer las especificaciones técnicas del equipo, instrumental médico y demas insumos
que se utilizan en los programas médicos.
19 Dirigir acciones para el optimo aprovechamiento de los equipos, insumos, materiales y
recursos con que cuenta el area bajo su cargo.
20 | Colaborar en la preparacion de manuales, protocolos, guias de atencion y plan operativo.
21 | Establecer y coordinar los turnos del personal que labora bajo su mando.
22 Preparar los informes de logros, el plan de trabajo y de desarrollo, mensual, anual y
presentarlos ante el 6rgano administrativo competente.
23 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora,
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y utiles de oficina
Condiciones de trabajo
; Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar : TR S ! ! !
it de trabmjo iluminacion, temperatura y ventilacién adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
| Fisico y Psicosocial Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 100%
Fisico -
Especificaciones del puesto
. Llcencflatura d.e Médico y Cirujano
Colegiado Activo
Experiencia: Tres anos de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

ENCARGADO DE AREA MEDICA

Funciones: o Revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion

especificos de su campo de accion, segun las normas, planes
y politicas institucionales por la autoridad

e Coordinar y gestionar los requerimientos de medicinas,
materiales, equipo y otros insumos necesarios para el
funcionamiento de las unidades del area a su cargo

e Preparar los informes de logros, el plan de trabajo y de
desarrollo, mensual y anual y presentarlos ante el érgano
administrativo competente.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area desu

competencia
Requisitos minimos: e Licenciatura de Médico y Cirujano
e Colegiado Activo
Competencias Profesionales: « Conocimientos en Administracion de Salud Pablica o
Conocimientos, habilidades y Administracién Hospitalaria
destrezas. « Conocimiento de la metodologia cientifica

Liderazgo

Actitud de servicio

Capacidad de andlisis y solucion de problemas
Excelentes relaciones humanas

Disposicion para integrar equipos de trabajo y trabajar en
equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Desarrollar la comunicacion asertiva

Comunicarse de manera clara y efectiva

Confiabilidad, ordenado y disciplinado

Objetividad y discrecion en el manejo de la informacion
Habilidad para manejar, motivar y supervisar al personal
Confiabilidad

Control directivo

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Tres afos de experiencia laboral en el ambito de su
competencia

Experiencia Laboral:
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13.5 Nutricionista

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del
NUTRICIONISTA
puesto: WG
Jefe Inmediato: « Coordinador de Area Técnica
Subalternos: Ninguno
Detectar y valorar el estado nutricional de cada NNA para diseniar una
b s : terapia dietética eficaz que garantice un desarrollo adecuado
Ohitive qel puaste: evitando deficiencias nutricionales y consolidar habitos alimenticios
correctos para prevenir problemas de salud posteriores.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Evaluar el estado nutricional de los NNA a partir del diagndstico clinico, examenes de
laboratorio, anamnesis alimentaria y examenes antropomeétricos.
2 | Prescribir y/o participar en la indicacion del plan de alimentacion dentro del Equipo
Multidisciplinario, haciendo las adecuaciones necesarias.
3 Solicitar los examenes complementarios para el seguimiento de la evolucién de los NNA
diagnosticados con déficit nutricional u otra patologia.
4 Recurrir a otros profesionales y/o solicitar asistencia técnica especializada, cuando el estado
nutricional o de salud de los NNA lo requiera.
5 Registrar en la historia de atencion del NNA, el estado y evolucion nutricional, asi como el
alta en nutricién, cuando sea el caso.
6 Orientar y educar alimentaria y nutricionalmente a los NNA, familiares, tutores y encargados
de la alimentacion de los mismos.
7 Disenar y establecer menus que cumplan con los requerimientos nutricionales.
8 Orientar y supervisar la administracion de dietas especiales y/o soporte nutricional.
9 Educar y supervisar al personal encargado del sector sobre el cumplimiento de las normas
de elaboracion e higiene.
10 Realizar el control bacterioldgico al personal y las preparaciones propiamente dichas en
coordinacion con el encargado de area médica.
11 Supervisar y garantizar las condiciones de higiene y sanidad en todas las fases del proceso
de elaboracidn y servicio de los alimentos.
12 | Planificar, coordinar y supervisar la preparacion de formulas infantiles y/o enterales.
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Promover la orientacion a los responsables de los nifios en cuanto a la preparacion y dilucion

13 de las formulas dietéticas y alimentarias.

Verificar el cumplimiento de las normas nacionales e internacionales para manipuladores

12 de alimento.

Supervisar, coordinar y evaluar el tratamiento de dietas de los NNA en condicion de
16 | pacientes, teniendo en cuenta la evaluacion clinica, el diagndstico, las necesidades
nutricionales, habitos alimentarios e intolerancia a los alimentos.

17 | Mantener al dia las estadisticas de la atencidn nutricional brindada a los NNA.

18 Estimar la necesidad de alimentos, equipamientos y utensilios, estableciendo las
especificaciones técnicas para su adquisicion cualquiera sea la modalidad de compra.

Colaborar en la elaboracion, revision y actualizacion de protocolos, manuales de

19 procedimientos aplicables al area a su cargo.

20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y dtiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: fEstrt_Jctur.::u en buenas condmnongs, §?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 70%
Fisico 30%
Especificaciones del puesto
Licenciatura en Nutricién
Ed ion:
Riecion Colegiado Activo
Experiencia: Un afo de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
NUTRICIONISTA
Funciones: o Evaluar el estado nutricional de los NNA a partir del

diagndstico clinico, examenes de laboratorio, anamnesis
alimentaria y examenes antropométricos.
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e Solicitar los examenes complementarios para el
seguimiento de la evolucion de los NNA diagnosticados con
déficit nutricional u otra patologia.

« Supervisar y garantizar las condiciones de higiene y
sanidad en todas las fases del proceso de elaboracion y
servicio de los alimentos.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos: e Licenciatura en Nutricion
Colegiado Activo
Competencias Profesionales: e Habilidad para concretar resultados en el tiempo
Conocimientos, habilidades y oportuno
destrezas
Competencias Personales: « Compromiso con la Organizacion
Capacidades, e Probidad
comportamientos y recursos ¢ Orientacion a la eficiencia
e Obijetividad
e Comunicacion Efectiva
« Manejo de Tecnologia de Informacién y comunicacion
« Capacidad para trabajar en equipo
« Capacidad de innovacion y aprendizaje
e Actitud proactiva y con orientacion a resultados
e Actitud de atencion y servicio al usuario
« Alta motivacion a cumplimiento de metas y tareas
individuales y de equipo
Experiencia Laboral: « Un afio de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.6 Encargado de Area Pedagégica

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

ENCARGADO DE AREA PEDAGOGICA

o Director de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen

Jefe Inmediato: de la Asuncidn.

Coordinador de Area Técnica

Subalternos:

Asistente de Area Pedagdgica
Docente

Tallerista

Profesor de Educacion Fisica

Propiciar el desarrollo de las actividades del equipo técnico del area
a su cargo, se realicen eficaz y eficientemente mediante la aplicacion

Objetivo del puesto: de los instrumentos normativos, operativos y metodoldgicos que

contribuyan a un mejor control y seguimiento de la atencionintegral
a las nifas, nifos y adolescentes residentes

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

{ Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativo del area de
educacion de los NNA.

2 Establecer los lineamientos metodoldgicos para la atencion pedagdgica de los NNA.
Dirigir programas y proyectos que respondan a las posibles deficiencias o problematicas de

3 aprendizaje que puedan presentar por medio de la gestion de los profesionales
correspondientes.

4 Organizar los procesos de evaluacion de la situacion y evolucion de los NNA que atienden
los profesionales del area a su cargo.
Organizar y administrar la papeleria a nivel educativo de cada uno de los adolescentes este

5 al dia y orden, de igual forma que los expedientes de las residencias y a nivel de archivo
estén con todos los informes y constancias necesarias.

6 Brindar apoyo al personal del area, ante situaciones emergentes.

. Administrar, organizar y almacenar el archivo de la documentacidn de soporte, expedientes,
formatos oficiales, informacion confidencial, que esté bajo su responsabilidad.

8 Elaborar los informes de logros, el plan de trabajo y de desarrollo, mensual y anual y
presentarlos ante los jefes inmediatos.

9 | Tomar las decisiones o acciones que correspondan, en casos especiales y de emergencia
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10

Promover acciones dirigidas al mejoramiento continuo de procesos y métodos de trabajo
que permitan impulsar los niveles de eficacia y efectividad en el ambito de sucompetencia

11

Llevar a cabo con el personal a su cargo, reuniones trimestrales de evaluacion y seguimiento
de metas y objetivos trazados.

12

Colaborar en la preparacion de manuales y protocolos, guias de atencién y plan operativo
del area de educacion.

13

Desarrollar todas las acciones necesarias a efecto de establecer canales efectivos de
comunicacion, compartir informacion, tomas de decisiones, planear acciones conjuntas y
proporcionar atencion integral.

14

Conocer, revisar y aprobar los informes emitidos por el personal bajo su dependencia.

15

Coordinar en la gestidon de espacios con enfoque educativo, cursos, talleres, actividades
extra residenciales, entre otros.

16

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora

Equipo

Equipo de computo, impresora, archivo

Materiales

Papeleria y utiles de oficina

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

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

Jornada de trabajo:

Jornada diurna

Riesgos:

Sin ningun tipo de riesgo.

Esfuerzo:

Mental

100%

Fisico

Especificaciones del puesto

Educacion:

Licenciatura en Pedagogia o Administracién Educativa.
Colegiado activo

Experiencia:

Tres afos de experiencia laboral en el ambito de su competencia

PERFIL DE PUESTO

ENCARGADO DE AREA PEDAGOGICA

Funciones: ®

Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades
técnico-administrativa del area de educacion de los NNA.

e Organizar y administrar la papeleria a nivel educativo de cada
uno de los adolescentes este al dia y orden, de igual forma
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que los expedientes de las residencias y a nivel de archivo
estén con todos los informes y constancias necesarias.
Coordinar en la gestién de espacios con enfoque educativo,
cursos, talleres, actividades extra residenciales, entreotros.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area desu
competencia

Requisitos minimos:

Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa.
Colegiado Activo

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Amplios conocimientos profesionales relacionados con el area
de trabajo

Conocimientos sobre atencidn residencial

Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

e @ @ » @ @ ® © ® & © © © @& © o ° © ©|® o

Planeacion

Pericia para toma de decisiones

Buena comunicacion por escrito y verbal

Liderazgo

Proactividad

Integridad moral y ética

Objetividad y discrecion en el manejo de la informacion
Excelentes relaciones humanas

Orientacion al usuario y al ciudadano

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas
Habilidad para motivar y supervisar al personal
Control directivo

Diligencia

Innovacion

Iniciativa

Responsable

Discreto, honesto, accesible y honrado

Ordenado vy disciplinado

Experiencia Laboral:

Tres afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.7 Asistente de Area Pedagégica

Actualizaciéon No. | 002 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

:::;tb;f pncichal ol Asistente de Area Pedagdgica
. » Encargado de area pedagdgica

Jefe Inmediato: - : il
e Coordinador de area técnica

Subalternos: Ninguno
Asistir en aspectos del drea de su competencia y proporcionar los
servicios de apoyo al Encargado de Recursos Humanos, mediante

Objetivo del puesto: revision, asesoria e interpretacion de los documentos
correspondientes para satisfacer los requerimientos establecidos por
la ley y reglamentos.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Integrar los expedientes del personal con la informacién y datos personales a cargo del
encargado del area pedagdgica.
2 | Realizar los tramites y acciones derivadas de la administracién del drea pedagdaica.
3 Realizar el tramite de las licencias de inscripciones de los NNA en los centros educativos.
4 | Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y control del mismo.
5 Efectuar la recepcion de correspondencia a efecto de llevar un mejor control y atencién
oportuna a los mismos.
6 | Atender a las personas que acuden directamente con el encargado del area pedagdgica.
7 f:iontrolar Ia,correcta y oportuna ejecucion de entrega de reportes del personal a cargo del
area pedagogica.
8 Solicitqr, controlar y asegurar |'os insumr_:s, materia}eg, papeleria y (tiles de oficina
requeridos para el desarrollo diario de actividades de su area.
9 Organizar, consolidar y elaborar diariamente cuadros de informacion y datos estadisticos
sobre ingresos y egresos de NNA a los centros de estudio.
10 Trasladar infor[nes sobre !a_ejecucidn mensual de las actividades que se desarrollan al
encargado del area pedagdgica.
11 | Supervisar el area de eventos especiales en la logistica de las actividades correspondientes,
para que las reuniones de trabajo en que participara el encargado del areapedagdgica,
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora, archivos, papelera, equipo
de comunicacion (radio)
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Equipo Equipo de computo, impresora, teléfono
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrtljcturc:i en t?ue'nas condiciones, segur:a, r?l}qlemca, ordenada, con
iluminacion artificial, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningtn tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
Educacion: Secretaria Ejecutiva/Comercial
Experiencia: 1 afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
ASISTENTE DE AREA PEDAGOGICA
Funciones: o Integrar los expedientes del personal con la informacion y

datos personal a cargo del Encargado del Area pedagdgica.

o Controlar la correcta y oportuna ejecucion de entrega de
Reportes del personal a cargo del area pedagdgica

e Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener
su custodia y control del mismo

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:

e  Secretaria Ejecutiva/Comercial

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades

« Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico

Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado Yy disciplinado

y destrezas.
Competencias e Transparencia y pro actividad
Personales: e Orientacion al usuario y al ciudadano
Capacidades, e Habilidad para trabajar en equipo
comportamientos y recursos ¢ Diligencia

e Iniciativa

e Responsable

Experiencia Laboral:

1 afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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13.8 Docente

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del
DOCENTE
puesto: oc
Jefe Inmediato: » Encargado de Area Pedagdgica
Subalternos: Ninguno
Contribuir al desarrollo integral de nifio, nifia y adolescente, a través
Zans = del proceso de tutoria educativa de acuerdo con las caracteristicas de
SN0 el pURSto: los alumnos y el grado escolar correspondiente, conforme el plan y
los programas de estudio vigentes
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
Elaborar, preparar y presentar al Encargado de Area Pedagdgica, para su autorizacién, al
3 inicio de cada periodo escolar, el plan de trabajo anual y mensual por desarrollarse con el
grupo de NNA que le fuere asignado al inicio del ciclo escolar.
2 Planificar semanal y mensualmente las actividades educativas del proceso ensefianza-
aprendizaje, asi como procesos de tutorias educativas.
Realizar el acompafiamiento de cada NNA a su ingreso, observando y registrando sus
3 conductas, actitudes y aptitudes para que puedan ser utilizadas de forma favorecedora en
el proceso de ensefanza aprendizaje.
Entregar mensualmente al encargado de area pedagdgica el registro de asistencia y hoja
4 | de evolucion del aprendizaje, asi como un reporte de conductas significativas que haya
presentado.
Consignar el resultado de las evaluaciones practicadas a los alumnos en el registro de
5 asistencia y evaluacion del aprendizaje, la boleta de evaluacion y el cuadro resumen de
resultados.
6 Recabar la firma del encargado del area pedagdgica y el sello correspondiente en las boletas
de evaluacion de los alumnos del grupo a su cargo.
5 Organizar la documentacion de fin de unidades y ciclos y entregarla al encargado del area
de pedagdgica, conforme a los procedimientos vigentes.
Realizar al inicio de clases una evaluacion diagnédstica del nivel de conocimientos de sus
8 alumnos, a efecto de definir las estrategias para la mejor aplicacion de los programas de
estudio y asignarle el plan de estudios que mejor se ajuste a sus necesidades.
9 Ejecutar la aplicacion de los programas de estudio, conforme al calendario escolar y a los
apoyos didacticos
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10 Preparar el trabajo diario y el material de apoyo didactico necesario para el desarrollo de
sus actividades docentes.
11 Gestionar el apoyo de profesionales como psigélogos, pedagogos, trab'ajadores sociales,
abogados, entre otros, para el desempeno eficiente y eficaz de su trabajo.
Solicitar al encargado del drea pedagdgica, en su momento, la asesoria para superar las
12 | deficiencias que surjan en la operacion de los programas de estudio y las dificultades
especificas que pueda evidenciar la poblacion.
i3 Brin_dar tutoria y apoyo a Ios. adplescentes que asistan a centros educativos privados u
oficiales, en las tareas, investigaciones u otros que les sean asignados
14 Elabpr_ar ir_1formes pedagdgicos solicita(_:los en el marco de procesos judiciales o
administrativos en que los NNA son parte involucrada.
Promover que el grupo a su cargo participe en la realizacion de actividades cientificas y
15 | socio-culturales que se organicen fuera o dentro de la residencia como parte de los talleres
formativos.
16 Supervisar que los alumnos asistan puntualmente a sus clases y que cuenten con todos los
insumos necesarios.
17 Ve_rificar que Ios_ alumnos del grupo a su cargo cumplan con los ejercicios y las tareas
asignadas a realizarse dentro de la residencia.
Estimular habitos de higiene, disciplina asertiva y habilidades motoras; asi como orienta al
18 . .
NNA en la adopcion de actitudes y valores.
19 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora,
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgctur? en buenas condicione:s, g‘::gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 50%
Fisico 50%
Especificaciones del puesto
Educacidn: Titulo de Maestro de Educacion Primaria/ Educacién Media
Experiencia: Dos aiios de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

DOCENTE

Funciones:

Elaborar, preparar y presentar al Encargado de Area
Pedagdgica, para su autorizacion, al inicio de cada periodo
escolar, el plan de trabajo anual y mensual por
desarrollarse con el grupo de NNA que le fuere asignado al
inicio del ciclo escolar.

Planificar semanal y mensualmente las actividades
educativas del proceso ensefianza-aprendizaje, asi como
procesos de tutorias educativas.

Elaborar informes pedagdgicos solicitados en el marco de
procesos judiciales o administrativos en que los NNA son
parte involucrada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos:

Titulo de Maestro de Educacion Primaria/ Educacion Media

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos relacionados con su area de accion
Manejo de programas de computacion (Windows, Word,
Excel, Internet, Email)

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

Criterio para tomar decisiones

Manejo adecuado de relaciones humanas
Iniciativa para plantear soluciones y resolver problemas
Respeto

Compromiso

Responsable

Comunicacion efectiva

Colaboracién e Integracion

Manejo de Conflictos

Innovacion

Perseverancia

Confiabilidad

Honorable

Responsable

Ordenado vy disciplinado

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.9 Profesor de Educacion Fisica

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del oo
PROFESOR DE EDUCACION FISICA
puesto:
Jefe Inmediato: Encargado de Area Pedagdgica
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Coadygvar en el Qesarrollo de_ l_a's hgl_)llldades de motricidad
deportiva y a mejorar la condicion fisica de los NNA
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Planificar, organizar y realizar las actividades para desarrollar el programa de recreacion y
educacion fisica.
2 | Elaborar la programacion de trabajo a desarrollarse mensual y anualmente.
4 Utilizar las estrategias necesarias para que el NNA realice actividades fisicas y deportivas
promoviendo asi la salud integral en cada uno de ellos.
5 Encontrar en las actividades el equilibrio justo entre la exigencia y la sobreproteccion, para
que los NNA sean responsables de su vida e interfieren en su crecimiento personal.
6 Motivar a los NNA a que participen en el curso de educacion fisica y descubran lo importante
que es para la salud fisica y mental.
4 Llevar control sobre los materiales e insumos necesarios para el desarrollo del curso bajo
su responsabilidad.
8 Velar por el buen uso y funcionamiento de las herramientas, equipo, espacios fisicos
utilizados en los talleres bajo su cargo.
9 Mantener en optimas condiciones el espacio fisico destinado para el desarrollo de las
capacitaciones o deportes.
10 Elaborar informes y reportes necesarios y otros que sean requeridos, para establecer los
logros de objetivos establecidos.
1 Custodiar y resguardar el archivo de la documentacién de soporte del manejo de cualquier
situacion de su competencia.
1 Entregar mensualmente al encargado de area pedagdgica el registro de asistencia,
evaluacién y reporte del comportamiento y avances del grupo a su cargo.
13 Observar y aplicar todas aquellas especificaciones técnicas y administrativas, asi como los
procedimientos y normativa vigentes en la dependencia
14 Solicitar con la antelacion necesaria, los insumos y materiales de apoyo didactico
indispensables para el desarrollo de las actividades.
15 | Aplicar técnicas de prevencion de accidentes e higiénicas durante el desarrollo del curso.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 43




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 3020
DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL RESIDENCIAL
HOGAR SEGURO VIRGEN DE LA ASUNCION

16 Estimular habitos de higiene, disciplina, convivencia, principios y valores éticos y morales
durante el desarrollo de los talleres.

17 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de cdmputo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y Utiles de oficina. Implementos deportivos

Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgctu@ en buenas condiciongs, §?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacién: Profesor de Educacion Fisica
Experiencia: Un afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
PROFESOR DE EDUCACION FiSICA
Funciones: e Planificar, organizar y realizar las actividades para
desarrollar el programa de recreacion y educacion fisica.

e Utilizar las estrategias necesarias para que el NNA realice
actividades fisicas y deportivas promoviendo asi la salud
integral en cada uno de ellos. )

« Entregar mensualmente al Encargado de Area Pedagdgica
el registro de asistencia, evaluacion y reporte del
comportamiento y avances del grupo a su cargo.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.

Requisitos minimos: ¢ Profesor de Educacion Fisica

Competencias Profesionales: Conocimientos técnicos en el campo a desarrollarse
Conocimientos, habilidades y

destrezas.

Competencias Personales: ¢ Buena comunicacion verbal
Capacidad analitica y de sintesis
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Obijetivo, discreto en el manejo de informacion
Buenas relaciones humanas

Ser muy ético en el desempefio del trabajo
Honradez y honestidad

Transparencia

Proactivo

Capacidades, comportamientos y
recursos.

Experiencia Laboral: Un afio de experiencia laboral en el ambito de su

competencia
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13.10 Instructor de Taller

Actualizacion No. | 002 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto

INSTRUCTOR DE TALLER

Jefe Inmediato:

« Coordinador de area técnica
« Encargado de area pedagdgica

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Coadyuvar en el desarrollo integral de los adolescentes a través de
talleres ocupacionales y de emprendimiento, dirigidos a apoyar la
preparacion técnica de la insercion de los a adolescentes a la

sociedad
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcién

1 Planificar, organizar y realizar las actividades para desarrollar los programas de capacitacion
asignados.

) Elaborar la programacion de trabajo a desarrollarse mensual y anualmente con el grupo de
adolescentes asignados al taller bajo su responsabilidad.

3 Planificar, organizar e impartir cursos de formacion técnica de acuerdo a su especialidad,
cumpliendo con los programas y objetivos institucionales.

4 Elaborar y distribuir material didactico necesario para facilitar y ampliar el desarrollo de las
capacitaciones.

5 | Llevar a la practica los programas de formacion técnica, ocupacional o de emprendimiento.

6 Organizar cualquier otro evento dirigido a reforzar y ampliar los conocimientos de su
especialidad, atendiendo las pautas de actuacion establecidas.

5 Llevar control sobre los materiales e insumos necesarios para el desarrollo de las
capacitaciones bajo su responsabilidad.

8 Propiciar el buen uso y funcionamiento de las herramientas, equipo, espacios fisicos
utilizados en los talleres bajo su cargo.

9 Mantener en dptimas condiciones el espacio fisico destinado para el desarrollo de las
capacitaciones o deportes.

10 Elaborar informes y reportes necesarios y otros que sean requeridos, para establecer los
logros de los objetivos establecidos.

11 Supervisar de forma continua al grupo de adolescentes bajo su cargo durante el desarrollo
del taller a su cargo.

12 Custodiar y resguardar el archivo de la documentacion de soporte del manejo de cualquier

situacion de su competencia (planificaciones, informes y resultados).
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13 Entrega.r' mensualme_ntg al Administrador de Relsidencia el registro de asistencia y
evaluacion de aprendizaje y reporte del comportamiento del grupo a su cargo.
Colaborar en la elaboracién de los diplomas y/o constancias de los participantes que
14 | concluyen los cursos, asi como de los reportes estadisticos necesarios para la preparacion
de los informes correspondientes.
15 Conjprobar la participacion de I_o’s alumnos en el desarrollo de los trabajos en el taller y que
en este prevalezca la cooperacion, el orden y el respeto.
16 Solicitar con la antelacion necesaria, los !nsu_mos y materiales de apoyo didactico
indispensables para el desarrollo de las capacitaciones.
Colaborar en la elaboracion de estadisticas de las acciones y actividades que se desarrollan
17" | en el area.
18 | Aplicar técnicas de prevencion de accidentes e higiénicas durante el desarrollo del taller.
19 Estimular habitos de higiene, disciplina, convivencia, principios y valores éticos y morales
durante el desarrollo de los talleres.
20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de acuerdo con el taller a desarrollar
Materiales Materiales de acuerdo con el taller que desarrolla
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: ?strt_:ctur? en buenas condicione.s, g(’egura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 50%
Fisico 50%
Especificaciones del puesto
Técnico en Panaderia, Corte y Confeccion, Belleza, Serigrafia,
Educacion: Mecanica Automotriz, Carpinteria, Fontaneria, Curso Inglés, Curso
de Computacion.
Experiencia: Dos a_ﬁos de experiencia laboral en el ambito de Su competencia,
preferible en el trato directo con nifez y adolescencia.
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PERFIL DE PUESTO

INSTRUCTOR DE TALLER

Funciones:

Elaborar y distribuir material didactico necesario para
facilitar y ampliar el desarrollo de las capacitaciones.
Comprobar la participacion de los alumnos en el desarrollo
de los trabajos en el taller y que en éste prevalezca la
cooperacion, el orden y el respeto.

Estimular habitos de higiene, disciplina, convivencia,
principios y valores éticos y morales durante el desarrollo
de los talleres.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos:

Técnico en Panaderia
Corte y Confeccion
Belleza
Serigrafia
Mecanica Automotriz
Carpinteria
Fontaneria
Curso Inglés
Curso de Computacion

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos técnicos en el campo a desarrollarse
Manejo de equipo segun taller asignado
Conocimiento de Programas de Computacion

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Facilidad negociadora

Buena comunicacion verbal

Capacidad para habla en publico

Capacidad analitica y de sintesis

Objetivo/a, discreto/a en el manejo de informacion
Buenas relaciones humanas

Ser muy ético/a en el desempeno del trabajo
Trato calido y cortés

Honradez y honestidad

Transparencia y pro actividad

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia, preferible en el trato directo con nifiez y
adolescencia.
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13.11 Encargado de Area Juridica

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

ENCARGADO DE AREA JURIDICA

Jefe Inmediato:

Director de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de
la Asuncién

Subalternos:

e Asistente -Area Juridico Legal-
= Procurador

Objetivo del puesto:

Asesorar a la Direccion en todas las situaciones juridicas que se
presentan en el desarrollo de los programas de atencion a los NNA
abrigados en las diferentes residencias de la Direccion velando por el
gozo de los derechos que les reconoce la Constitucion, leyes

ordinarias y los instrumentos internacionales de los que Guatemala

forma parte.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion

1 Dirigir, coordinar, monitorear, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas
del servicio.

2 Evacuar audiencias y presentar recursos en favor de los NNA.

3 Brindar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones juridicas emitidas por los jueces
competentes sobre casos referidos a los NNA.
Emitir y analizar las directrices y pautas que se precisen para el adecuado manejo legal de

4 los casos que afectan a los NNA, teniendo en cuenta las circunstancias o necesidades de
proteccién de cada uno de ellos.
Controlar y dar seguimiento a la programacion de audiencias, designando al Encargado de

5 Control de Audiencias y/o procurador que debera atenderlas, e impartiendo las directrices
de actuacion que cada caso requiera

6 Revisar, atender y dar debido cumplimiento a las resoluciones judiciales emitidas por los
jueces competentes sobre los casos referentes a los NNA

5 Intervenir de manera directa y oportuna ante los 6rganos competentes que corresponda,
para que se minimicen los efectos que puedan derivarse de la suspension de audiencias

8 Asesorar de manera directa a la Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro
Virgen de la Asuncion y a las Jefaturas de Departamento en la presentacion de denuncias
Coordinar y supervisar la preparacion, presentacion y tramite de denuncias que la

9 Dependencia promueva ante las autoridades superiores y/o ante el sistema de justicia,

asegurando la aplicacion de los derechos de los NNA
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B 10 Monitorear, hasta su conclusion los procesos de orden administrativo y judicial en que sean
parte involucrada los NNA abrigados en la Direccién.
11 Promover y fortalecer la comunicacién, coordinacion y cooperacion necesaria para la
_ defensa de los derechos de los NNA.
12 Revisar pgriédicamente los reglamentos, normas y p_rocedimientos que rigen en la
dependencia y asegurar que se adapten a la legislacion vigente.
= 13 Jll\selgurz-nr que las politicas y procedimientos para prevenir y responder al maltrato
institucional sean acordes con las normas Iegales.
Representar los intereses de los NNA abrigados frente a terceras personas individuales o
9 14 juridicas.
15 Promover, dirigir y procurar todos los asuntos administrativos y judiciales en que sean parte
_ involucrada los NNA abrigados.
Desarrollar las acciones que sean necesarias para que los tramites y gestiones de orden
16 | judicial y administrativo que involucren a los NNA, sean presentados y resueltos dentro de
. los plazos legales aplicables.
17 | Propiciar la capacitacion y permanente actualizacion del personal del area a su cargo.
18 !Elaborar y present_ar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario para uso
= interno, externo o juzgados.
Participar en la organizacion y desarrollo de todos los procesos de intervencion de Junta
= 19 | Técnica encargada de atender en forma integral todas las funciones propias de la atencion
Residencial.
20 | Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su mando con el fin de unificar criterios.
- 21 Analizar, Rgvisar y aprobar toda documentacion e informe emitidos por el personal bajo su
Dependencia.
Supervisar que todo el personal que labora en el area de su competencia posea los
3 22 | conocimientos y particularidades sobre el maltrato infantil, a efecto de implementar
acciones de deteccion, recepcién y atencion de casos de manera adecuada.
- 23 | Colaborar en la preparacion de manuales y protocolos, guias de atencion y plan operativo.
24 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
= Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, fotocopiadora, archivo
Materiales Papeleria y dtiles de oficina
= Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrgctur? en buenas condiciongs, §?gura, higiénica, ordenada, con
- iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y psicosocial
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Esfuerzo:
Mental 100%
Fisico 0%
Especificaciones del puesto
Educacién: Licen(_:iatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Colegiado Activo
: 3 anos de experiencia en el ambito de su competencia.
Experiencia: Experiencia en ambitos juridicos y legales relacionados con los
derechos de la nifiez y adolescencia
PERFIL DE PUESTO
ENCARGADO DE AREA JURIDICA
Funciones: « Desarrollar las acciones, politicas, estrategias y medidas técnica-

legales que se consideren necesarias para garantizar que los
NNA el goce de todos sus derechos

e Revisar, atender y dar debido cumplimiento a las resoluciones
judiciales emitidas por los jueces competentes sobre los casos
referentes a los NNA

e Asesorar de manera directa a la Direccion de Proteccion Especial
Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion y a las Jefaturas
de Departamento en la presentacion de denuncias

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:

» Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
« Colegiado Activo

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

» Dominio de conocimientos sobre materia de legislacion,

« Conocimientos sobre atencion residencial

» Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico

» Capacitacion especializada en entrenamiento y manejo en la
direccion, supervision y organizacion de personal

Competencias Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

e Liderazgo

o Actitud de servicio

« Capacidad de analisis, solucién de problemas y toma de
decisiones

« Comunicarse de manera clara y efectiva de forma

» Excelentes relaciones humanas

« Establecer y fomentar las relaciones interpersonales positivas
del personal

e Capacidad de didlogo y concertacion de situaciones conflictivas
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» Disposicion para integrar equipos de trabajo y trabajar en
equipo

» Confiabilidad

« Ordenado vy disciplinado

» Integridad moral y ética

» Orientacion al usuario y al ciudadano

« Habilidad para manejar, motivar y supervisar al personal

Experiencia Laboral: « 3 anos de experiencia en el ambito de su competencia.

» Experiencia en ambitos juridicos y legales relacionados con los
derechos de la nifiez y adolescencia
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13.12 Procurador
Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del PROCURADOR
puesto:
Jefe Inmediato: Encargado de Area Juridica
Subalternos: Ninguno
Apoyar en la defensa, promocion y restitucion de los derechos
Objetivo del puesto: humanos de los NNA, a través de un desempefio eficiente y eficaz en
el marco de la funcion y accion técnica administrativa que le compete.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
Informar y orientar al NNA sobre el sistema de proteccion y abrigo que se encuentra
1 establecido en la ley de Proteccion Integral a la Nifiez y Adolescencia, procurando que
comprenda las razones que motivaron la separacion de su familia y su acogimiento en la
residencia.
2 Representar los intereses de los NNA abrigados frente a terceras personas individuales o
juridicas.
3 Preparar las bases técnicas e informes necesarios para atender los procesos judiciales o
administrativos que involucran a los NNA.
Revisar y estudiar con antelacion las audiencias, el expediente actualizado del NNA a efecto
4 de poder identificar y reunir oportunamente la informacion y criterios técnicos derivados de
los analisis y evaluacion integral del NNA, para fundamentar la proteccion y defensa de sus
derechos.
5 Evacuar audiencias y presentar recursos en favor de los NNA
6 Brindar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones juridicas emitidas por los jueces
competentes sobre casos referidos a los NNA.
7 Ofrecer toda la informacion pertinente y el asesoramiento adecuado a la familia que se
integrara el NNA en proceso de desvinculacion de la unidad residencial.
Estructurar sus actuaciones tomando en cuenta los criterios vertidos en los informes
8 | técnicos emitidos por los profesionales intervinientes en los procesos de atencion
(Psicologia, pedagogia, trabajo social, area de salud)
Proporcionar a los NNA los documentos administrativos que correspondan en los procesos
9 de desvinculacion, asi como ofrecerles toda la informacion personal y familiar que en el
futuro puedan necesitar.
10 | Brindar asistencia juridica cuando se le solicite.
11 Llevar el control y registro estadistico de los NNA de forma sistematizada, permanente y
actualizada.
12 Realizar la procuracion de todos los asuntos administrativos y judiciales que sean parte
involucrada los NNA abrigados.
13 Orientar y acompaiar a los NNA en todos los actos de instancias judiciales o administrativas
en los que deban participar.
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14 | Archivar la documentacion y materiales relevantes relativos a todos los NNA.
Tramitar la documentacion de nifias, nifos y adolescentes, tales como; Documento Personal
15 | de Identificacion-DPI-, pasaporte, permiso de residencia, asi como cualquier otra
documentacion que se requiera con el apoyo de trabajo social.
16 Llevar a cabo los tramites relacionados con los casos de defuncidn, atendiendo los
procedimientos fijados para el efecto con el apoyo de trabajo social.
17 Presgr!tar ir_n’ormes mensuales sobre la s_,ituacién y evolucion de los procesos judiciales o
administrativos en los que los NNA sean involucrados.
18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estrli.ictu.rr,:t en buenas condicionejs, §?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
Educacién: Sex_to semestre aprobado de la licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.
Experiencia: Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
PROCURADOR
® Informar y orientar al NNA sobre el sistema de proteccion y
) abrigo que se encuentra establecido en la ley de Proteccion
Funciones: Integral a la Nifiez y Adolescencia, procurando que comprenda

las razones que motivaron la separacion de su familia y su
acogimiento en la residencia.

Representar los intereses de los NNA abrigados frente a
terceras personas individuales o juridicas.

Revisar y estudiar con antelacion las audiencias, el expediente
actualizado del NNA a efecto de poder identificar y reunir
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oportunamente la informacion y criterios técnicos derivados de
los andlisis y evaluacién integral del NNA, para fundamentar la
proteccion y defensa de sus derechos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:  « Sexto semestre aprobado de la licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales.

Competencias » Conocimientos sobre materia de legislacion relacionada con la
Profesionales: ninez y adolescencia.

Conocimientos, » Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico
habilidades y destrezas.

Competencias » Probidad

Personales: » Orientacion a la eficiencia

Capacidades, « Objetividad

comportamientos y « Comunicacion efectiva

recursos.  Adaptacion al cambio

« Capacidad para trabajar en equipo

» Capacidad de innovacion y aprendizaje

e Actitud critica y propositiva

e Actitud proactiva y con orientacidn a resultados
e Actitud de atencion y servicio al usuario

« Formacién y motivacion en intervencion grupal

Experiencia Laboral:  « Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.13 Asistente -Area Juridico Legal-

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

HOMBE fancomal Gel | ASISTENTE — AREA JURIDICO LEGAL-

puesto:

Jefe Inmediato: Encargado de Area Juridica

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto: Dar gglstengla, seguimiento y apoyo a |a§,act|wdades y_gestuones
administrativas, para su atencion y solucidn correspondiente

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcién

1 Planificar y realizar las actividades secretariales del Area Juridica-Legal.
Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos, providencias, informes y documentacion

2 | diversa, de manera eficiente y oportuna, con la finalidad de dar y obtener soluciones a los
requerimientos planteados.

3 Registrar y controlar todas las actividades inherentes a las funciones de su jefe inmediato,
para una optima administracion de su tiempo.

- Registrar y gestionar oficios, circulares, providencias, informes y otros que correspondan.

5 Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y control del
Mismo.

6 Efectuar la recepcion de correspondencia que debe ser atendida por el area juridica a
efecto de llevar un mejor control y atencién oportuna a los mismos.

7 | Atender a las personas que acuden directamente al area juridica.

8 Efectuar la atencion telefénica con calidez y amabilidad, para brindar un servicio de Calidad.

9 Solicitar, controlar y asegurar los insumos, materiales, papeleria y Uutiles de oficina
requeridos para el desarrollo diario de actividades de su area.

10 | Acopiar, organizar, consolidar y elaborar diariamente cuadros de informacion y datos.
Llevar registro y control de los expedientes y pertenencias de los NNA que deben asistir a

11 | audiencias convocadas por el Sistema de Justicia, asegurando la integridad de los mismos.

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de cémputo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y Utiles de oficina

Condiciones de trabajo
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Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: e i
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo.
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
.. Secretaria Comercial/Oficinista
Educacion: : . o o
Preferible con estudios universitarios en la carrera juridica.
Experiencia: 1 afo de experiencia laboral en el ambito de su competencia.

PERFIL DE PUESTO

ASISTENTE —AREA JURIDICA LEGAL-

Funciones:

» Planificar y realizar las actividades secretariales del Area Juridica-
Legal

« Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos, providencias,
informes y documentacion diversa, de manera eficiente y
oportuna, con la finalidad de dar y obtener soluciones a los
requerimientos planteados i

o Atender a las personas que acuden directamente al Area Juridica
Legal

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:

e Secretaria Comercial/ Secretaria Oficinista
e Preferible con estudios universitarios en la carrera juridica
(deseable)

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

¢ Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico
« Habilidad para redactar y elaborar cuadros estadisticos
» Técnicas de redaccion y manejo de archivo

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

« Discrecion en el desempeno de sus funciones
e Excelentes relaciones humanas

« Orientacion al usuario y al ciudadano

» Compromiso con la organizacion

« Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
» Aprendizaje continuo

e Iniciativa

« Responsabilidad

» Honestidad y honradez
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« Orden y disciplina
« Comunicacion eficaz por teléfono

Experiencia Laboral: « 1 afo de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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13.14 Encargado de Area Financiera

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: ENCARGADO DE AREA FINANCIERA

Director de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen

o de la Asuncion

Subalternos: Técnico Administrativo Financiero de los departamentos.

Proporcionar soporte administrativo, para facilitar el logro de los
objetivos y metas institucionales, mediante la prestacion de
servicios de apoyo a las distintas unidades administrativas de la
Dependencia

Objetivo del puesto:

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades a su cargo, a fin
1 de propiciar la articulacion de los programas administrativos con la planeacion
institucional.

Controlar y supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones de la planificacion de
actividades mensual y anual, verificando la consecucion de los logros, objetivos y metas

propuestas y del analisis y evaluacion correspondiente de cada unidad del area
Administrativa.
3 Llevar a cabo con el personal a su cargo, reuniones trimestrales de evaluacion y

seguimiento de metas y objetivos trazados

Evaluar y aprobar los procesos de cotizacion correspondientes a la adquisicion de bienes,
4 servicios y suministros en casos de emergencia y compras menores, atendiendo la
normativa vigente en la dependencia.

Revisar, aprobar, trasladar y gestionar los pagos correspondientes a los bienes y
5 servicios adquiridos por la Direccidn, verificando que cuenten con los documentos de
soportes correspondientes.

Verificar que la documentacion esté completa y visar los formularios de liquidacion de
vidticos del personal de la dependencia.

Revisar, analizar y autorizar las solicitudes de pedidos y requisiciones de bienes, servicios
7 y suministros, verificando que se ajusten a la normativa, procedimientos y lineamientos
vigentes.

Revisar, analizar y aprobar la documentacion de soporte técnico para solicitar las
8 ampliaciones del Fondo Rotativo, asegurando que la misma cumpla con las politicas,
normas y procedimientos institucionales establecidas.
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Controlar y autorizar los pagos correspondientes por compra de bienes, servicios,
g | viaticos y otros gastos generados en la Dependencia, verificando que se ajuste a la
normativa y procedimientos vigentes.
Administrar y distribuir de acuerdo a las necesidades de la Dependencia, los productos
10 | ingresados por concepto de donacién, atendiendo las normas y procedimientos que rigen
esa materia.
i1 Elaborar el plan de distribucion de materiales y suministros y velar por su efectivo
cumplimiento y la prestacion de servicios en general, a todas las areas de la Dependencia.
Velar por el adecuado suministro de los materiales y equipo de oficina y proporcionar los
12 servicios generales de mantenimiento y conservacion del equipo e instalaciones de las
unidades residenciales y oficina central de la Direccién, verificando ademas la correcta
operacion y registro de las altas y bajas producidas.
13 Su_pervi_sg:r la program_acién de rutas y calgndario de qqtividades de .trlansporte y
asignacion de combustible, asegurando la eficiente prestacion de ese servicio.
Realizar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de los NNA residentes, de
14 | los empleados, instalaciones y del publico en general que visita las unidades residenciales
y oficina central de la Direccidn.
15 | Verificar qué la actividad administrativa, se desarrolle dentro del marco legal vigente.
16 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes en la Dependencia.
17 Lievqr a cabo con el perqual a su cargo, reuniones trimestrales de evaluacion y
seguimiento de metas y objetivos trazados.
18 | Tomar las decisiones o acciones que correspondan, en casos especiales y de emergencia.
Elaborar informe mensual y anual de labores del area administrativa-financiera, con base
19 | enlos informes presentados por las diferentes unidades que conforman el area y elevarla
a consideracion de direccion.
20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora, engrapadora,
sacabocado, papelera
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estrt_:ctura er_llbuenas condiciones, sggu'r’a, higiénica, ordenada,
con iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental | 100%
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Fisico | -
Especificaciones del puesto
Educacion: Licenciatura en Administracion de Empresas con colegiado activo
Experiencia: Tres afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
ENCARGADO DE AREA FINANCIERA
Funciones: e Evaluar y aprobar los procesos de cotizacion

correspondientes a la adquisicion de bienes, servicios y
suministros en casos de emergencia y compras menores,
atendiendo la normativa vigente en la Dependencia
Revisar, aprobar, trasladar y gestionar los pagos
correspondientes a los bienes y servicios adquiridos por la
Direccion, verificando que cuenten con los documentos de
soporte correspondientes )
Elaborar informe mensual y anual de labores del Area
Administrativa-Financiera, con base en los informes
presentados por las diferentes unidades que conforman el
Area y elevarla a consideracion de direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.

Requisitos minimos:

Licenciatura de Administracion de Empresas

« Colegiado Activo
Competencias » Conocimientos profesionales relacionados con el area de
Profesionales: trabajo

Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos sobre atencion residencial

Conocimiento sobre la legislacion relativa a la proteccion
de NNA y a las responsabilidades de ella derivadas
Conocimientos en administracion publica

Manejo de programas de computacion y equipo
tecnoldgico

Habilidad en la ejecucién de calculos matematicos y
financieros

Facilidad para la elaboracion de proyecciones vy
programaciones de gastos

Habilidad en la administracion y manejo de sistemas de
control internos implementados en la Administracion
Publica (SIGES, SICOIN, entre otros similares)
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Facilidad de analisis de operaciones contables y financieras
Organizacion y planeacion

Pericia para toma de decisiones

Buena comunicacion por escrito y verbal
Liderazgo

Proactividad

Integridad moral y ética

Excelentes relaciones humanas

Orientacion al usuario y al ciudadano
Capacidad de analisis

Habilidad para motivar y supervisar al personal
Innovacion

Don de mando

Iniciativa

Honorable

Responsable

Ordenado y disciplinado

Competencias
Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

Tres afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia

Experiencia Laboral:
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13.15 Encargado de Recursos Humanos

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

puesto:

ol Inmediato: Director rjle la Direccion de_ I?roteccaon Especial Residencial Hogar
Seguro Virgen de la Asuncion.

Subalternos: Auxiliar de recursos humanos

Objetivo del puesto:

Gestionar todas las acciones en relacién al Recurso Humano de la
Direccion y llevar los controles correspondientes del mismo.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Integrar los expedientes del personal con la informacién de datos personales, experiencia

1 laboral, ausentismos, actas administrativas, renuncias, permisos y suspensiones por
enfermedad, maternidad o accidente.

5 Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SBS los casos de finalizacion de
relacién de trabajo y contratos.

3 Tramitar y gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SBS las credenciales de
identificacion del personal de la Direccidn.

4 Realizar los tramites y acciones derivadas de la administracion de las relaciones laborales
ante las autoridades administrativas correspondientes.

5 Verificar asistencia y puntualidad, control de permisos, vacaciones, asistencias al IGSS,
suspensiones por enfermedad, maternidad o accidente.

6 Revisar y actualizar periodicamente el banco de datos de perfiles para aplicar a los puestos
vacantes.

. Elaborar y llevar el control de la némina del personal permanente de la Direccion y del
personal contratado con cargo a los diferentes renglones presupuestarios.

3 Reaiiza_r el seguimiento a los procedimientos administrativos y laborales, relacionados con
las acciones del personal.

9 Apc_)y_a’r en la elaboraf:idn de informes relacionados con las acciones administrativas sobre
revision y actualizacion de los expedientes del personal técnico y administrativo.

10 Apoyar las acciones dirigi_das a la observacion y aplicacion de los derechos y obligaciones
de los empleados de la Direccidn.

11 Contribuir en la realizacién y actualizacion de los informes que sean requeridos sobre la

situacion administrativa laboral de los trabajadores de la Direccidn.
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Recibir y tramitar las solicitudes de prestaciones y servicios al personal, de acuerdo con las
13 | normas y procedimientos establecidos, dandole seguimiento hasta la obtencion de la
respuesta correspondiente.

Proporcionar asistencia personal para casos de prestaciones y servicios autorizados que

14 i ) i ; .
cada miembro del personal de la Direccidn requiera tramitar.

Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su resguardo y control del

15 .
mismo.

16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, impresora, archivo
Materiales Papeleria y (tiles de oficina
Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: !Estrl_Jctur? en buenas condiciom?s, §?gura, higiénica, ordenada, con

iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningdn tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental 100%
Fisico -

Especificaciones del puesto

Psicologia Industrial o Administracion de Empresas o Ingenieria
Educacién: Indust_rial 0 Ingenier:’a} Mecanica Industrial

Preferible con Maestria en Recursos Humanos.

Colegiado activo
Experiencia: Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Funciones:

Integrar los expedientes del personal con la informacion de
datos personales, experiencia laboral, ausentismos, actas
administrativas, renuncias, permisos y suspensiones por
enfermedad, maternidad o accidente.

Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SBS
los casos de finalizacidn de relacion de trabajo ycontratos
Verificar asistencia y puntualidad, control de permisos,
vacaciones, asistencias al IGSS, suspensiones por
enfermedad, maternidad o accidente

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos:

Psicologia Industrial o Administracion de Empresas o
Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecanica Industrial
Colegiado Activo

Preferible con Maestria en Recursos Humanos.

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos de las leyes, normas y reglamentos
aplicables a la materia

Familiaridad con el manejo de sistemas de control interno
implementados en la Administracion Publica (GUATE
NOMINAS, con la Ley de Servicio Civil, el Codigo de
Trabajo, con las Leyes y Reglamentos de Seguridad Social
-IGSS-, entre otras similares y relacionadas a Recursos
Humanos)

Manejo de programas de computacion (Windows, Word,
Excel, Internet, Email)

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos
y recursos.

® & ® @ & © @ ° ® ° ° @

Buena comunicacion escrita y verbal
Buena redaccién y ortografia
Obijetividad y discrecién en el manejo de la informacion
Buenas relaciones interpersonales
Etica en el desempefio del trabajo
Transparencia y pro actividad
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Habilidad para trabajar en equipo
Iniciativa

Responsable

Discreto

Ordenado y disciplinado

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.16 Auxiliar de Recursos Humanos

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del i h
puesto: Auxiliar de recursos humanos
Jefe Inmediato: Encargado de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno
Asistir en aspectos del area de su competencia y proporcionar los
servicios de apoyo al encargado de recursos humanos, mediante
Objetivo del puesto: revision, asesoria e interpretacion de los documentos
correspondientes para satisfacer los requerimientos establecidos por
la ley y reglamentos.
Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Integrar i0s expedientes dei personai con ia informacion y datos personaies, experiencia
1 laboral, ausentismos, actas administrativas, renuncias, movimientos, permisos y
suspensiones por enfermedad, maternidad o accidente.

5 | Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SBS los casos de terminacion de
relacién de trabajo y contratos.

Tramitar y gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SBS las credenciales de
3 | identificacion del personal de la Direccion de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro
Virgen de la Asuncion.

4 Realizar los tramites y acciones derivadas de la administracién de las relaciones laborales
ante las autoridades administrativas correspondientes.

5 Realizar el tramite de las licencias solicitadas, permutas, traslados, interinatos, renuncias,
decpidos, atc,, avaladoc nor al Diractor,

6 | Actualizar el archivo bajo su responsabilidad para mantener su custodia y control del mismo

E Efectuar la recepcion de correspondencia que debe ser atendida por la Direccion, a efecto
de llevar un mejor control y atencién oportuna a los mismos.

8 | Atender a las personas que acuden directamente con el encargado de recursos humanos.

9 Soiicitar, ContiGiar y GSEguiai 103 iNSuimo3, IMGLSIiGIcS, papoiciia y uaies dc ondina
requeridos para el desarrollo diario de actividades de su area.

Organizar, consolidar y elaborar diariamente cuadros de informacion y datos estadisticos

10 | sobre ingresos y egresos de NNA, asi como reporte mensual de gastos, sueldos y salarios
de la Dependencia.
| rasladar informes sobre la ejecucion mensual de Ias actividades que se desarrolian en la

1 Direccion.

12 | Elaborar actas administrativas y de donacion cuando sea necesario.

13 | Supervisar el area de eventos especiales en la logistica de las actividades correspondientes,
para que las reuniones de trabajo en que participara el Director y el encargado de recursos
humanos, se efecttien de acuerdo a lo planeado.

T ————
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14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora, archivos, papelera.
Equipo Equipo de cémputo, impresora, teléfono
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: !Estn':ctu.ra'a en t?ue.nas condiciones, segur'a, r?i’giénica, ordenada, con
iluminacion artificial, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo.
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
Educacion: | Bachiiier en Compuracion, Secretaria Ejecutiva/Comerciai
Experiencia: Dos arios de experiencia laboral en el ambito de su competencia
PERFIL DE PUESTO
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Funciones: o Integrar los expedientes del personal con la informacion

y datos personales, experiencia laboral, ausentismos,
actas administrativas, renuncias, movimientos, permisos
y suspensiones por enfermedad, maternidad o accidente

e Realizar los tramites y acciones derivadas de la
administracion de las relaciones laborales ante las
autoridades administrativas correspondientes.

e Trasladar informes sobre la ejecucion mensual de las
actividades que se desarrollan en la Direccién

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia

Requisitos minimos:

e Bachiller en Computacion
e Secretaria Ejecutiva/Comercial

Competencias
Profesionales:

« Conocimientos de las leyes, normas y reglamentos
aplicables a la materia
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Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Familiaridad con el manejo de sistemas de control
interno implementados en la Administracién Publica
(GUATE NOMINAS, con la Ley de Servicio Civil, el Cédigo
de Trabajo, con las Leyes y Reglamentos de Seguridad
Social -IGSS-, entre otras similares y relacionadas a
Recursos Humanos

manejo de programas de computacion (Windows, Word,
Excel, Internet, Email)

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos
y recursos.

Buena comunicacion escrita y verbal
Buena redaccion y ortografia
Objetividad y discrecién en el manejo de la informacion
Buenas relaciones interpersonales
Etica en el desempefio del trabajo
Honradez y honestidad

Transparencia y pro actividad
Orientacién al usuario y al ciudadano
Habilidad para trabajar en equipo
Confiabilidad

Diligencia

Iniciativa

Honorable

Responsable

Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado y disciplinado

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.17 Mantenimiento

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del MANTENIMIENTO

puesto:

Jefe Inmediato: Director .d,e Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de
la Asuncion

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto: _Reparar’ y manterger en bqgna_is con_wdiciones la infraestruc_tura,'llas
instalaciones, equipo, mobiliario y bienes generales de la Direccion.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

Kealizar i0s reportes que indican ios desperfectos de ias instaiaciones, bienes muebies e
inmuebles, para su reparacion.

Auxiliar en traslados de instalaciones.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de las areas que lo requieran.

Mantener limpia su area de trabajo.

v AW

Realizar tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de trabajo
establecido.

6 Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de equipo, materiales insumos y
suministros, para el eficiente desempenio de sus tareas.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes =
Equi Equipo de mantenimiento para el dptimo funcionamiento de la
quipo g bl . :
direccion y de las residencias
Materiales Materiales de mantenimiento
Condiciones de trabajo
o Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
SDGSEde rbage: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental 20%
Fisico 80%
Especificaciones del puesto
Diploma de tercero basico
Educacioén: Estudios/Conocimientos en carpinteria, plomeria, construccion o
albaileria, etc.
Experiencia: 1 ano de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
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PERFIL DE PUESTO

MANTENIMIENTO

Funciones:

Realizar los reportes que indican los desperfectos de las
instalaciones, bienes muebles e inmuebles, para su reparacién.
Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de las areas
que lo requieran

Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de equipo,
materiales insumos y suministros, para el eficiente desempefio
de sus tareas

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia

Requisitos minimos:

Diploma de tercero basico
Estudios/Conocimientos en carpinteria, plomeria, construccién o
albafileria, etc.

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades
y destrezas.

Conocimiento de habilidades en su campo de accién
(electricidad, fontaneria, etc.).

Competencias
Personales: Capacidades,
comportamientos y
recursos.

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de organizacion de su trabajo
Responsable

Orientado al trabajo y al servicio
Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado y disciplinado

Experiencia Laboral:

1 afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
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13.18 Mensajero

Actualizacion No.

003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

MENSAJERO

Director de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de

Jefe Inmediato: %
la Asuncidn
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: g?r‘é%?:ﬁirny distribuir documentos o paquetes dentro y fuera de la

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

i | Ciasiliuar ia Lutiespuliueliuid U payuetes d enteydr.

2 Organizar la ruta de entrega y recogida de documentos para optimizar mejor el tiempo.

3 Recoger y entregar correspondencia y diversas encomiendas, utilizando los medios de
transporte necesarios para realizarlo en forma oportuna y segura.

Propiciar el buen funcionamiento de la moto, dando atencién primaria o seguimiento del
actadn de 1a mntn.

Gestionar el mantenimiento de la moto en forma oportuna tendiente a su dptima
conservacion.

Comunicar cualquier eventualidad a su jefe inmediato superior.

N [y oG

Realizar fotocopias u otras reproducciones, encuadernaciones sencillas, etc. siempre y
cuando suponga una tarea auxiliar.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Moto

Equipo Casco, guantes y chaleco
| Materiales -

Condiciones de trabajo:

: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con

Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
| Jornada de trabajo: Jornada diurna

Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo Fisico, quimico.

Esfuerzo:

Mental 25%

Fisico 75%

Especificaciones del puesto:

Educacion: Sexto grado primaria, poseer Licencia tipo M

Experiencia: No requiere Experiencia Laboral
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PERFIL DE PUESTO

MENSAJERO

Funciones: » Clasificacion de la correspondencia o paquetes a entregar
* Recoger y entregar correspondencia y diversas encomiendas,
utilizando los medios de transporte necesarios para realizarlo
en forma oportuna y segura.
e Propiciar el buen funcionamiento de la moto, dando atencidn
primaria o seguimiento del estado de la moto
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area desu

competencia
Requisitos minimos: » Sexto grado primaria

Licencia tipo M
Competencias « Familiaridad con leyes de transito
Profesionales: » Amplio conocimiento de la ciudad capital
Conocimientos, habilidades y » Conocimientos basicos de mecanica de motos
destrezas.
Competencias Buenas relaciones interpersonales
Personales: Capacidad de organizacion de su trabajo
Capacidades, Respetuoso
comportamientos y recursos. Responsable

Orientado al trabajo y al servicio
Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado vy disciplinado

Experiencia Laboral: No requiere Experiencia Laboral
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13.19 Conserje
Actualizaciéon No. f 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del
Duesto: CONSERJE
Jofe Inmediato: Director 'qe Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de
la Asuncion
Subalternos: Ninguno
Mantener en buenas condiciones de higiene y orden las distintas
Objetivo del puesto: areas fisicas y de infraestructura por medio del desarrollo eficiente de
actividades de limpieza
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
1 parrer y rapear ias veces que sea necesario en su Servicio asignado, para mantener en
buenas condiciones de limpieza las diferentes areas de la residencia.
9 F}ecolectar los desechos sélidos de los recipientes que estan colocados en las diferentes
areas.
% Lavar los recipientes donde se colocan los desechos y colocar su respectiva bolsa para
- mantener de forma adecuada los depositos de basura.
4 Lavar y pulir, bafios, sanitarios, lavamanos y azulejos.
5 Lavar paredes, ventanas, puertas y limpiar los vidrios del servicio que tiene a su cargo
6 | Sacudir y limpiar el mobiliario del area.
7 Ffectuar rondas de reconocimiento nor las instalaciones. con el fin de comprobar el perfecto
estado, notificando todas aquellas anomalias o incidencias observadas durante suservicio.
8 Mantener el cuidado de las plantas y areas verdes de la residencia.
9 Realizar la limpieza, cuidado y mantenimiento de patios, aceras, parqueos, portones, etc.
10 Colaplora.:r con distintas actividades operativas para la movilizacién y traslado de equipo,
mobiliario, ropa y otros enseres.
11 Inforn?ar al jefe inmetltﬁato sobre Ia§ necesidades de equipo, materiales insumos y
suministros, para el eficiente desempeio de sus tareas.
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes -
Equipo Equipo de limpieza
Materiales Enseres de limpieza
Condiciones de trabajo
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Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: i s
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacion: | LIpIoma de Sexto grado primaria
Experiencia: Experiencia no necesaria
PERFIL DE PUESTO
CONSERIJE
Funciones: « Barrery trapear las veces que sea necesario en su servicio

asignado, para mantener en buenas condiciones de
limpieza las diferentes areas de la residencia.

» Efectuar rondas de reconocimiento por las instalaciones,
con el fin de comprobar el perfecto estado, notificando
todas aquellas anomalias o incidencias observadas durante
Su servicio

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
Ssu competencia

Requisitos minimos:

e Diploma de Sexto grado primaria

Competencias

e Conocimiento de habilidades en su campo de accidn

Profesionales: Conocimientos,

habilidades y destrezas.

Competencias Personales:

Capacidades,

comportamientos y recursos.

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de organizacion de su trabajo
Responsable

Orientado al trabajo y al servicio
Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado y disciplinado

Experiencia Laboral:

Experiencia no necesaria
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13.20 Piloto

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del
puesto: PILOTO
Jefe Inmediato: Director _c!e Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de
la Asuncion
Subalternos: Ninguno
Transportar con responsabilidad, seguridad y destreza, a los nifios,
Objetivo del puesto: nifias y adolescentes albergados en la unidad residencial y al personal

técnico-administrativo, ademas de mantener el equipo asignado en
optimas condiciones de funcionamiento y limpieza

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

‘ransportar a ios NINA residentes de ia unidad residenciai, asi como ai personai designado
en las comisiones oficiales en la capital y al interior de la Repblica.

Atender las instrucciones directas de su jefe inmediato superior.

Mantener en buen funcionamiento de los vehiculos al servicio de la Direccién que sean
designados.

Realizar la limpieza de los vehiculos que sean designados.

Solicitar combustible para proveer a los vehiculos automotores.

Efectuar reparaciones sencillas y reportar al jefe inmediato superior cualquier desperfecto
mecanico que afecte el buen funcionamiento de los vehiculos.

Llevar el control de las comisiones asianadas. controlar el consumo de combustible v
7 lubricantes de los vehiculos, llevando registro de los kilémetros recorridos por los mismos
con el fin de darle mantenimiento en el tiempo programado.

1

G s W N

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del vehiculo a su cargo.
Revisar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo a su cargo, y realizar las

enliritiidace 3 dAnnde rarreennnda nara ai ahactarimiantn
golicivides a donde corrasnnndda nara cil ahactacimiantn

Dar el uso adecuado, razonado y el mantenimiento correcto del vehiculo, equipo, material
10 | e insumos, combustible, entre otros, que le brinda la Dependencia para que lleve a cabo
sus funciones.

11 | Reportar a su jefe inmediato, el detalle del uso diario de cupones de gasolina.

12 | Realizar diariamente mantenimiento preventivo del vehiculo.

13 | Informar a sus superiores de las novedades ocurridas durante su turno.

14 | Atender otras comisiones que le sean asignadas por los jefes superiores.

15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades: [
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Bienes Vehiculo
Equipo Equipo de vehiculo
Materiales Materiales de mantenimiento y limpieza de vehiculo
Condiciones de trabajo
: ici , higiéni a, con
Lugar de trabajo: .EStrL.]CtUlF? en buenas condacroners, iegura igiénica, ordenada, co
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada mixta
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo
Esfuerzo:
Mental 25%
Fisico 75%
Especificaciones del puesto
Educacion: | Lipioma de Sexto grado primaria
Licencia de conducir tipo A
Experiencia: 2 afios de experiencia laboral en el dmbito de sucompetencia
PERFIL DE PUESTO
PILOTO
Funciones: e Transportar a los NNA residentes de la unidad residencial, asi
como al personal designado en las comisiones oficiales en la
capital y al interior de la Reptblica
Solicitar combustible para proveer a los vehiculos automotores
Llevar el control de las comisiones asignadas, controlar el
consumo de combustible y lubricantes de los vehiculos,
llevando registro de los kildmetros recorridos por los mismos,
con el fin de darle mantenimiento en el tiempo programado
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia
Requisitos minimos: « Diploma de Sexto grado de primaria
e Licencia de conducir tipo A
Competencias e Familiaridad con leyes de transito
Profesionales: e Amplio conocimiento de la ciudad capital, departamentos y
Conocimientos, habilidades municipios del pais
y destrezas. » Conocimientos basicos de mecanica automotriz
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Excelentes relaciones humanas

Competencias

Personales: Iniciativa
Capacidades, Honorable
comportamientos y Respetuoso
recursos. Responsable

Honesto, accesible y honrado

Ordenado vy disciplinado

Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
Discrecion en el desemperio de sus funciones
Excelente capacidad de organizacion de su trabajo
Buena presentacion

® | ® o & © ®» & & » o o

Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia laboral en el ambito de sucompetencia
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13.21 Encargado de Archivo

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional
del puesto: ENCARGADO DE ARCHIVO
Jefe Inmediato: Directp'r de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion
Subalternos: Auxiliar de Archivo
Supervisar el adecuado resguardo, conservacion y organizacion de todo el
acervo documental producido y recibido en la Direccion y contar con un
Objetivo del registro de datos y cuadros de informacidn estadistica actualizados y
puesto: fiables, concernientes al servicio que se presta en los diferentes Programas
de la Direccién de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de
la Asuncidn.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
Resguardar ia Informacion y documentos digitaies, bases de datos y cuaiquier informacion
1 de la Direccién, asi como custodiar los expedientes y documentacion relativos a los NNA
abrigados.
2 Elaborar, alimentar y mantener actualizada la base de datos de la Direccion
3 Organizar y desarrollas las acciones necesarias para que los datos estadisticos otorguen el
aporte en los objetivos y metas institucionales establecidos.
i Recopilar, recibe y ordena la informacion estadistica procedente de las distintas unidades
residenciales.
Verificar y organiza la informacién recopilada de distintas fuentes como informes,
5 formularios estadisticos, encuestas, registros administrativos, formularios de evaluacion y
OLIUS Ug dluerdo Corl s Criternos estduieciuos.
Elaborar los informes estadisticos diarios, mensuales y anuales de todos los registros
6 relacionados con los NNA abrigados, controlando el correcto andlisis y clasificacién de los
datos, asi como su actualizacién y fiabilidad.
5 Atender solicitudes de env{o_de dpcumentos a las distintas instituciones relacionadas con
los procesos legales o administrativos del NNA.
8 Llevar registro y control de forma fisica y digital, actualizado de la entrada y salida de
documentos resguardados en la Unidad.
9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, impresora, fotocopiadora, archivo
Materiales Papeleria y Utiles de oficina
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Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Fstrgctur? en buenas condicione.s, §?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: | Jornada diurna
Riesgos: Sin ningun tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:
Mental 60%
Fisico 40%

Especificaciones del puesto
Educacion: | Sexto semestre aprobado en la carrera de Administracion de tmpresas.
Experiencia: Dos afos de experiencia laboral en el ambito de su competencia

PERFIL DE PUESTO

ENCARGADO DE ARCHIVO
Funciones: » Elaborar, alimentar y mantener actualizada la base de

datos de la Direccion.

o Organizar y desarrollas las acciones necesarias para que
los datos estadisticos otorguen el aporte en los objetivos
y metas institucionales establecidos.

» Atender solicitudes de envio de documentos a las distintas
instituciones relacionadas con los procesos legales o
administrativos del NNA.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos:

e Sexto semestre aprobado en la carrera de Administracion
de Empresas.

Competencias
Profesionales:

Manejo de Archivo

e Manejo de programas de computacion (Windows, Word,
Conocimientos, habilidades y Excel, Internet, Email)
destrezas. ¢ Manejo de base de datos

Competencias Personales:

Capacidades,

comportamientos y recursos.

Compromiso con la Organizacion
Probidad

Orientacion a la eficiencia
Obijetividad

Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio

Capacidad para trabajar en equipo
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Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud critica y propositiva

Actitud proactiva y con orientacion a resultados
Actitud de atencion y servicio al usuario

Alta motivacién a cumplimiento de metas y tareas
individuales y de equipo

Formacién y motivacion en intervencion grupal

Experiencia Laboral: ¢ Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.22 Auxiliar de Archivo

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: AUXILIAR DE ARCHIVO
Jefe Inmediato: Encargado de Archivo
Subalternos: Ninguno

Lograr el correcto desarrollo del proceso de conformacidn, digitacién,
archivo y el debido resguardo de los expedientes de los NNA y demas
documentos relacionados con los procesos legales y de servicios
integrales que les brinda la Direccién

Objetivo del puesto:

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

westonar i0s procedimientos para ia saiida y recepcion de Informacion, ios cuaies somete a

1| consideracién del encargado de la Direccion.

Desarrollar todos los procedimientos relacionados con el archivo de documentos, asi como lo
referente a las medidas de seguridad en torno al uso y manejo de las redes informaticas.

Recibir documentacion, la cual clasifica y archiva convenientemente para su localizacién rapida
4 |y resguardo, asi como reproducir copias de documento extraidos de la base de datos requerido
por las diferentes unidades administrativas de la Dependencia u otras instituciones.

Proponer todas aquellas acciones que se consideren oportunas para mejorar, agilizar o facilitar

3 la gestion del archivo.

.| Mantener el sistema de organizacion integral de la documentacién establecido, asi como el de

©® | informacién, consulta y préstamo de la documentacion del archivo y el resguardo de este.

5 Codificar e integrar documentos e informes a los expedientes de los NNA, asi como mantener
de forma ordenada, codificada y actualizada los mismos.

8 Organizar y preparar los expedientes de NNA que tienen audiencia, verificando que los mismos

lleven la documentacién requerida.

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

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, papelera, mesa para computadora, engrapadora,
sacabocado, papelera

Equipo Equipo de computo, impresora, archivo

Materiales Papeleria y utiles de oficina

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: Fstrgdur? en buenas condicionejs, g?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: Jornada diurna
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Riesgos: Sin ningln tipo de riesgo Fisico, quimico.
Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto

Educacion: | Bachilierato en Lomputacion; Secretaria Lomercial 0 Biiingue

Experiencia:

Un afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia

PERFIL DE PUESTO

AUXILIAR DE ARCHIVO

Funciones:

Gestionar los procedimientos para la salida y recepcion de
informacion, los cuales somete a consideracion del
encargado de la Direccidn.

Recibir documentacion, la cual clasifica y archiva
convenientemente para su localizacion rapida y resguardo,
asi como reproducir copias de documento extraidos de la
base de datos requeridos por las diferentes unidades
administrativas de la Dependencia u otras instituciones.
Mantener el sistema de organizacion integral de la
documentacion establecido, asi como el de informacidn,
consulta y préstamo de la documentacion del archivo y el
resguardo de este.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia

Requisitos minimos:

Bachillerato en Computacidon/ Secretaria Comercial o
Bilinglie

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Amplio conocimiento de Computacion
Conocimientos sobre archivo

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Compromiso con la Organizacion

Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud critica y propositiva

Actitud de atencion y servicio al usuario

Alta motivacion a cumplimiento de metas y tareas
individuales y de equipo.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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13.23 Encargado de Seguridad de Direccion

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Noviembre 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcionaldel | -\ -\RGADO DE SEGURIDAD DE DIRECCION
puesto:
Jofe Inmediato: Director _c!e Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de
la Asuncidon
Subalternos: Seguridad de Residencia
Administrar la integracion de comisiones de seguridad, asi como
brigadas de emergencia velando por la seguridad integral de los
Objetivo del puesto: nifias, nifios y adolescentes y del personal de la Dependencia,
llevando a cabo programas de medidas preventivas para mantener
en optimas condiciones de seguridad las areas del Hogar.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion

1 Anaiizar situaciones de riesgo que puedan areciar a ia vida de ias personas y ai
patrimonio (bienes e informacidn) pertenecientes a la direccion.

2 Organizar, dirigir e inspeccionar los servicios de la seguridad de las residencias y del
personal componente de los mismos.

3 Realizar funciones de supervision de los sistemas de seguridad, asi como del
funcionamiento del mismo en las residencias que se encuentran los NNA abrigados.
Colaborar en el proceso de recepcidn y certificacion del proyecto de instalacién de sistemas

4 de seguridad, en lo referente a su correcto funcionamiento y adecuacién al riesgo de las
areas protegidas.

Comunicar al Director, tan pronto como sea posible, cualesquiera circunstancias o

5 | informaciones relevantes para la prevencion, el mantenimiento o restablecimiento de la
seguridad, o5 coms tode hocho delictive do gue tuvicsen conscimionts on of clerdde do
sus funciones.

Fomentar y mantener una buena comunicacion con servicios de emergencia, tales como

6 bomberos, servicios médicos de urgencia y otros servicios a fin de responder con prontitud
a las necesidades de la Dependencia.

- Proponer sistemas de seguridad que resulten pertinentes, asi como la supervision de su
utiiizacion, funcionamiento y conservacion.

8 Organizar, dirigir e inspeccionar al personal a cargo en las residencias y servicios de
seguridad privada que acudan a la Direccion y a los Hogares donde residen los NNA.

9 Supervisar al personal de seguridad de las residencias, brindando asi un éptimo servicio,
cumpliendo con las normas establecidas en materia de seguridad.

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, mesa para computadora
Equipo Equipo de computo, archivo.
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Materiales | Papeleria y dtiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estrgctur? en buenas condiciongs, ;z?gura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna y cuando se requiera.
Riesgos: Fisico y Psicosocial
Esfuerzo:
Mental 85%
Fisico 15%
Especificaciones del puesto
| Oficiai dei Ejército o Tituio a nivei medio con 3 afios de experiencia
Educacion: en el puesto.
Titulo Universitario en Administracién en Seguridad (Preferible)
1 afo de experiencia en la materia si posee titulo universitario.
Experiencia: 3 afios de experiencia, si es Oficial del Ejército con titulo a nivel
medio
PERFIL DE PUESTO
ENCARGADO DE SEGURIDAD DE DIRECCION
Funciones: « Analizar situaciones de riesgo que puedan afectar a la vida

de las personas y al patrimonio (bienes e informacién)
pertenecientes a la direccién.

e Organizar, dirigir e inspeccionar los servicios de seguridad
y del personal componente de los mismos.

e Comunicar al Director, tan pronto como sea posible,
cualesquiera circunstancias o informaciones relevantes
para la prevencion, el mantenimiento o restablecimiento de
la seguridad, asi como todo hecho delictivo de que tuviesen
conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

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

Requisitos minimos:

» Oficial del Ejército o Titulo a nivel medio con 3 afios de
experiencia en el puesto.

e Titulo Universitario enAdministracidn en
Seguridad (Preferible).

Competencias
Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos sobre técnicos de proteccion
Conocimientos sobre servicios deseguridad
Conocimientos sobre aspectos relacionados con
seguridad
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e Conocimientos sobre elaboracién de medidas
organizativas de seguridad
» Conocimientos sobre legislacion y normativa en
materia de seguridad
« Conocimientos sobre proteccion y salud laboral
Manejo de programas de computacion (Windows, Word,
Excel, Internet, Email.

Competencias Personales:

Capacidades,
comportamientos y recursos.

Honorable

Respetuoso

Responsable

Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado y disciplinado

Puntualidad en el cumplimiento de sus labores

Discrecion en el desempefio de sus funciones

Experiencia Laboral: » 1 afo de experiencia en la materia si poseetitulo
universitario.
e 3 anos de experiencia, si es Oficial del Ejército con titulo a
nivel medio
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13.24 Seguridad de Residencia

Actualizacion No.

003 | Fecha: | Noviembre 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Seguridad de Residencia

puesto:
Jefe Inmediato: Encargado de Seguridad de Direccion
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Garantizar y monitorear la seguridad y el resguardo de los NNA
y los colaboradores en las residencias que se les asigne. que se
presente fuera de lo normal. Proteger y resguardad los bienes
y personas puestas a su cuidado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Ejercer la vigilancia y proteccion de los NNA y los colaboradores de las residencias.

2 Efectuar controles de identidad en el acceso al interior de las residencias.

3 Vigilar el area mediante la observacién de sistemas de videocamaras.

4 Monitorear las actividades de toda persona ajena a la SBS que realice visitas a las
residencias.
Comunicar al administrador de la residencia y/o al encargado de seguridad de direccidn,

5 tan pronto como sea posible, cualquier situacion de anomalia que ocurra en la
residencia.

6 Brindar asistencia durante emergencias, tales como, sismos, terremotos etc.

7 Realizar rondas y controles dentro del perimetro de la residencia.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla.
Equipo Archivo.
Materiales Papeleria y dtiles de oficina
Condiciones de trabajo
Ao Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada,
Aigar de trabajo: con iluminacién, temperatura y ventilgcidn ac:(l-:’ecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna y cuando sea requerido
| Riesgos: Fisico y psicosocial
Esfuerzo:
Mental 70%
Fisico 30%
Especificaciones del puesto
Educacioén: Diploma de tercero basico.
Experiencia: 1 afio de experiencia laboral en el dmbito de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

SEGURIDAD DE RESIDENCIA

Funciones:

Ejercer la vigilancia y proteccion de los NNA y los
colaboradores de la residencia.

Comunicar al administrador de la residencia y/o al
encargado de seguridad de direccion, tan pronto como sea
posible, cualquier situacion de anomalia que ocurra en la
residencia.

Realizar rondas y controles dentro del perimetro de la
residencia

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia

Requisitos minimos:

Diploma de tercero basico.

Competencias

Conocimientos sobre técnicos de proteccion

L]
Profesionales: e Conocimientos sobre servicios deseguridad
Conocimientos, habilidades « Conocimientos sobre aspectos relacionados con
y destrezas. seguridad
Competencias Personales: e Honorable
Capacidades, s Respetuoso
comportamientos y recursos. » Responsable
e Discreto, honesto, accesible y honrado
» Ordenado y disciplinado
e Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
o Discrecion en el desempefio de sus funciones

Experiencia Laboral:

1 afio de experiencia laboral en el ambito de su
competencia
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14. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS | SIGNIFICADO

i NINA Nifas, nifos y adoiescentes

2 SBS Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica

3 SICOIN Sistema de Contabilidad Integral

4 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

. DPERHSVA D.lrecaon de Prote(_:glon Especial Residencial Hogar Seguro
Virgen de la Asuncion

6 SPANA Subsecreta'na de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia.
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Direccion de Proteccion Especial Residencial,
Hogar Seguro Virgen de la Asuncion

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Proteccion Especial Residencial,
Hogar Seguro Virgen de la Asuncion

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccidon y Acogimiento a la Nifiez
y Adolescencia, manifiesto e revisado la informacion contenida en el Manual
do NMomise v Procodimiantile. Bor o ous\CEDTIRTICD ~us efoctusmonts tods ou
contenido y procedimientgs de actuacion, y demas elementos abordados en el
mismo, efectivamente, cordesponden a la haturaleza y quehacer propias de esta
Direccion, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos

correspondientes.

Ph.D. Carlos
Subsecretario de Proteccig

Guatemala noviembre dex2020 '
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