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ACUERDO DS No. 370-2023
Guatemalaq, 21 de diciembre de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la RepuUblica de Guatemala establece en su articulo
ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados publicos estén al
servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto nimero mil setecientos
cuarenta y ocho (1748) Ley del Servicio Civil establece en su articulo sesenta y cuatro
(64) que los servidores publicos deben acatar las érdenes e instrucciones que les
impartan sus superiores jerdrquicos de conformidad con la ley desempefiando con
eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA A CARGO DE LA DIRECCION ’FINANCIERA DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; el cual surge
con el objetivo de definir los lineamientos de la distribucién de labores y aplicacién
funcional del Departamento en menciodn.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacidn del manual ut supra, este fue
elaborado bajo la estricta responsabilidad del personal del Departamento de
Tesoreria a cargo de la Direccién Financiera, asi como por la Direccidn de
Planificacién y debidamente aprobado, en su contenido, esfructuracion, estilo vy
redaccidon mediante certificacion emitida por el Director o Jefe inmediato de cada -
unidad administrativa de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
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SECRETARIA DE Acuerdo Nimero DS No. 370-2023

GOBIERNO Je BIENESTAR SOCIAL bovrslilaerioisiob i
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA Funciones Del Departamento de Tesoreria"
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!} DE LA REP(,BL'CA pigina 2062

"POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos dos (2). ocho (8) y diez (10)
literal p), y ciento diecisiete (117) del Acuerdo Gubernativo ciento uno guion dos mil
quince (101-2015), Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la RepUblica.

~ ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA A CARGO DE LA DIRECCION FINANCIERA DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta
de veintidés (22) hojas, sin incluir la cardtula. '

ARTiCULO 2. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga el Manual de Organizaciéon y
Funciones del Departamento de Tesoreria @ cargo de la Direccidn Financiera de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repuiblica, aprobado por medio
del Acuerdo DS NUmero clento treinta y ocho guion dos mil veintiuno (No. 138-2021)
de fecha dieciocho (18) de agosto de dos mil veintiuno (2021) y cualquier otra
disposicion que se oponga a la Normativa que por medio de este Acuerdo se
aprueba. '

ARTICULO 3. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

Nolifiquese.
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. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAM ENTO DE TESORERIA

Cimim e

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones da a conocer la organizacién interna del
Departamento de Tesoreria, permite identificar y determinar las funciones especificas,
responsabllldades niveles de autoridad y criterios minimos de los cargos dentro del esquema
organico; brindando informacién pertinente a los empleados del Departamento de Tesoreria.

Para lo cual, la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica en el Acuerdo
Gubernativo No. 101-2015 contiene su estructura organizativa y funcional, por ello el
Departamento de Tesoreria para cumplir con sus obligaciones es necesario que tenga el
Manual de Organizacion y Funciones.

Este manual es una herramienta valiosa y de observancia general, el cual constituye un
normativo para la administracion, que mediante la estandarizacién de los procesos en los
distintos puestos de trabajo, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades administrativas.

OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1 General

El Manual de Organizacion y Funciones se elabora para proporcionar, en forma ordenada la
informacién bésica y funcionamiento del Departamento de Tesoreria como unidad
responsable de cumplir con el desarrollo de sus funciones y atribuciones para lograr el
aprovechamiento de los recursos.

2.2 Especifico

2.2.1 Poner a disposicion de la Direccion de Recursos Humanos, una  herramienta
que les permita la contratacién de personal idéneo para los distintos puestos
del Departamento de Tesoreria, con las capacidades y experiencia necesaria
para cada instancia.

2.22  Contar con un documento en el cual se encuentre plasmada la posicién
jerarquica, las atribuciones y responsabilidades de cada puesto, para que se
haga del conocimiento del personal, en el momento de nuevas contrataciones.

2.2.3 Permitir identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada

una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y jerarquias que existen.
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3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de organizacién y funciones lo aplicard el personal del Departamento de
Tesoreria y de observancia para el Despacho Superior, Subsecretarias, Direcciones,
Departamentos y Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Bienestar Social de
la presidencia de la Repblica.

4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica, tiene sus origenes en la
Asociacion de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
gobierno del Presidente de la Republica de Guatemala de ese entonces: Doctor Juan José Arévalo
Bermejo, los cuales funcionaban con la finalidad de amparar y acoger a nifios de escasos
recursos, velando por su salud y proporcionéndoles cuidados personales, recreacién y ayuda
material.

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

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

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

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Accién Social, que se convirti 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 jovenes con discapacidad mental, particularmente la fundacién del centro de
educaciénri que lleva su nombre.

El 1 de julio del afio 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretarfa de Asuntos Sociales
de la Presidencia y se crea nuevamente la Secretaria de Bienestar Social por medio del Acuerdo
Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afio, en el cual indica que la misma estaria
organizada por las siguientes direcciones: Direccion Administrativa, la de Bienestar Infantil y
Familiar, la de Tratamiento y Orientacién de Menores y la de Asistencia Educativa Especial. En el
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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 inicié 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 Direccidn de Bienestar Infantil y Familiar, Tratamiento y
Orientacién para Menores y de Asistencia Educativa Especial, ademds una Direccidn
Administrativa de apoyo, fijando asf los limites de sus competencias. Posteriormente, en 1997 se
realiza un estudio de reestructura interna, con el propdsito de proyectar las operaciones en
beneficio de la nifiez y adolescencia guatemalteca en condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el Reglamento
Orgénico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. A partir de esa
fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando
atencién integral a nifios de 0 a 12 afios de edad y ampliando los servicios a adolescentes.

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

La nueva normativa, concibe a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos plenos de derecho y
proclama la necesidad de educarlos en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad, igualdad
y solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccion integral” el Estado de Guatemala, responde al
Articulo 1°. de su Constitucion Politica “proteger a la persona”, lo que implica asegurar su
desarrollo integral a través de la garantia de sus derechos individuales y sociales, teniendo en
cuenta su condicion de nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecién de los mecanismos de
exigibilidad y proteccién efectiva de los derechos contenidos en la Convencion. Dicha normativa
reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del nifio derivan de
su condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos de proteccién de los
derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de los mecanismos generales
de proteccion de derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de la Convencién).

Con base en la Ley de Proteccidn 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 que la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica tiene como funcidn esencial el desarrollo de los
procesos de formulacidn, planificacién, direccidn, ejecucion y evaluacion de politicas y programas
dirigidos a la nifiez y adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial articulado,
racional y eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacién ciudadana y el desarrolio de
los sectores vulnerables. Posteriormente por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 18-2006,
del 23 de enero de 2006, se establecen funciones técnicas y administrativas que permitan
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responder al nuevo enfoque social de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, reestructurando su organizacion.

Finalmente, el 10 de marzo de 2015, se emite el Acuerdo Gubernativo 101-2015, gue conduce a
la especializacién de las funciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica con el firme propdsito de coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y
adolescencia en su entorno familiar.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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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 Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

1.4 Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la

_ Ley Penal

ORGANOS SUSTANTIVOS

2.1 El Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,

tendrd 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 Atencién 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 Direccion de Proteccidn 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 Proteccidn Especial de Primera Infancia

2.2.1.4 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de

Violencia Sexual con Enfoque de Género

" 2.2.2 Direccién de Proteccidén Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la

Asuncion

2.2.2.1 Departamento de Proteccién 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 Atencién Especializada
2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente
2.2.3 Direccidn de Proteccién Especial y Atencién no Residencial

2.2.3.1 Departamento de Atencién y Orientacién Especializada a Nifiez y

Adolescencia no Institucionalizada y su Familia
2.2.3.2 Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven

2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompafiada
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2.3 El Subsecretario de Reinsercidn y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal, tendrd a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccién 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 Comunicacién 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 Aimacén
4.3.4 Departamento de Seguridad

ORGANO ‘DE CONTROL INTERNO

5.1 Direccién de Auditoria Interna
ORGANO DE DESCONCENTRACION

6.1 Direccién Departamental

6.1.1 Departamento de Coordinacién Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

1. Departamento de Tesoreria
1.1 Jefe Departamento de Tesoreria

1.2 Analista del Departamento de Tesoreria
1.3 Secretaria de Tesoreria

8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

JEFE DEPARTAMENTO DE
TESORER(A

SECRETARIA DE
. TESORERIA

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
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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) Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3,
22, 25, 26.

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

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

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

f) Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.

g) Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia juvenil
(Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucidn
45/112, de 14 de diciembre de 1990.

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

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

j) Protocolos de la Convencién sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

k) Protocolo facultativo de la de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la
venta de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacion de nifios en la pornograffa.

[) Convencidn Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.1 MISION

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

10.2 VISION

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

11. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
11.'1 General.

Administrar de forma eficiente y eficaz el Fondo Rotativo Institucional e Interno con
cheque, Fondo Rotativo Privativos y Fondo Rotativo Institucional e Interno con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- que se constituyan para el buen funcionamiento de las
diferentes dependencias de la institucion.

11.2 Especificos.

11.2.1 Revisar, cotejar y analizar los expedientes que ingresan al
Departamento de Tesoreria y verificar que cumplan con las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

11.2.2 Efectuar en forma eficiente y eficaz los pagos por compra de bienes y
servicios que realizan las diferentes unidades que integran la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica de acuerdo a las

leyes, normativas y reglamentos vigentes.

11.2.3 Rendir Cuentas en la Contraloria General de Cuentas y efectuar los
pagos de Impuestos a la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Bt o £ T SR e e
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12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

b)

9)

h)

-Administrar el fondo rotativo institucional solicitado por la Secretarfa de Bienestar

Social de la Presidencia de la RepUblica ante el Ministerio de Finanzas Publicas para
cada ejercicio fiscal, asi como ejercer el control necesario para que se ejecute en forma
transparente.

Elaborar la resolucién correspondiente para constituir los fondos rotativos internos y

‘cajas chicas de las dependencias de la institucion, de acuerdo a las necesidades y

requerimientos en cada uno de ellos.

Elaborar en forma periddica las conciliaciones bancarias.

.Emitir cheques para el cumplimiento de las obligaciones de la institucidn.

Llevar el control de los ingresos y egresos en los libros de las cuentas bancarias
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Rendir cuentas a la Contraloria General de Cuentas, por medio de la Forma Oficial

200-"A",

Realizar los pagos a la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, del
Impuesto sobre la Renta -ISR- y el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, retenidos en los
pagos efectuados a los proveedores por medio de Fondo Rotativo Interno.

‘Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccidn

Financiera.

T TN T S N A P A,
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS
13.1 JEFE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Actualizacion No. 003 Fecha: Diciembre 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Hembrs funclonal dal Jefe Departamento de Tesoreria
puesto:
Jefe Inmediato: Subdirector y/o Director Financiero
Subalternos: Analistas del Departamento de Tesoreria y Secretaria de Tesoreria
Mantener la buena administracion del Fondo Rotativo Institucional e |
Interno del Departamento de Tesoreria y asi en forma eficiente y
eficaz realizar los pagos por compra de bienes y servicios que
Objetivo del puesto: realizan las Subsecretarias, Direcciones, Departamentos y Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la RepuUblica de acuerdo a las leyes vigentes y de
control interno que existan.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion
1 Elaborar el formulario FR-01 de constitucion del fondo rotativo institucional y del fondo rotativo
interno del Departamento de Tesoreria en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
| Elaborar resoluciones para constituir, ampliar o disminuir el fondo rotativo de Tesoreria,
Subsecretarias, Direcciones, Departamentos y otras unidades administrativas que tienen
2 fondos asignados, con previa autorizacién del Subdirector y/o Director Financiero para
trasladarlas al Secretario de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica para su
aprobacién.
Emitir el reglamento del fondo rotativo interno para Tesorerfa y para Subsecretarias,
3 Direcciones, Departamentos y otras unidades administrativas que tienen fondos asignados con
previa autorizacion del Subdirector y/o Director Financiero y a la vez trasladarlos al Secretario
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica para su aprobacion.
4 Firma de los vales y nombramientos donde conste el monto, centro y nombre del responsable
del manejo de los fondos rotativos internos.
Realizar el proceso de acreditacion de fondos rotativos internos a las Subsecretarias,
5 | Direcciones, Departamentos, Centros y otras unidades administrativas, de los gastos |
gjecutados presentados por medio de FR-03. ) |
Revisar la documentacion de soporte previo a firmar el o los cheques emitidos para el pago
6 correspondiente a la adquisicion de bienes y servicios, antes de ser trasladados a firma del
Director y/o Subdirector Financiero
Elaborar oficio donde se solicita al banco el traslado de fondos a los distintos fondos rotativos
7 | de la institucién, asi mismo enviar via correo electrénico la planilla de depdsitos al Director
Financiero para que se envie al banco. -
8 Preparar los datos generados en el mes en el Departamento de Tesoreria para trasladar a la

Direccion Financiera y cumplir con la Informacidn PUblica

i TR TR T I W TR S e A A I I T T
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Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion
Revisar y firmar cheques emitidos por los analistas del Departamento de Tesoreria para el

9 pago de bienes, servicios, viaticos y reconocimiento de gastos, adquiridos por las distintas
unidades administrativas.

10 Revisar en forma mensual las conciliaciones de las cuentas bancarias que se manejan en el
Departamento de Tesoreria

11 Revisar la documentacion de soporte y firmar forma 200-A (Caja Fiscal) antes de enviarla a la
Seccion de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas, para la rendicién de cuentas.

12 | Elaborar CUR de devolucién total o parcial cuando corresponda.

13 | Elaborar en forma mensual el cuadre del fondo rotativo interno

14 Atender las consultas que hacen por via telefénica y en forma personal relacionadas con
aspectos de tesoreria

15 Registrar y solicitar en SIGES la creacion y/o cancelacién de la TCI y traslada para aprobacion
de Subdirector Financiero.
Registrar el formulario FR-04 para constitucién, ampliacién y/o disminucion del fondo rotativo

16 | institucional con TCI y del fondo rotativo interno con TCI del Departamento de Tesoreria en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

17 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, archivo, estanterias y caja fuerte

Equipo Equipo de cdmputo, impresora, fotocopiadora y teléfono

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: Iluminacidn, Ventilacién y Seguridad.

::;::;LE: ge Jornada diurna.

Riesgos: Fisicos

Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto

Educacidn: Pensum cerrado en carrera de las Ciencias Econdmicas o carreras afines

Experiencia: 2 afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia

= Fam S e-2
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PERFIL DEL PUESTO

Funciones: Aplicacion de conocimientos generales y especificos para planificar,
coordinar, ejecutar y desarrollar las actividades de la Jefatura de
Tesoreria, en aspectos financieros, manejo y administracién de
fondos.

Asimismo ser responsable en la planificacién, organizacidn, aprobacién,
coordinacién y control de pagos, o transacciones financieras que se

requieran.
Requisitos minimos: e Pensum cerrado en carrera de las Ciencias Econdmicas o carreras
afines
Competencias e Conocimientos profesionales relacionados con el area de trabajo
Profesionales: e Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico
Conocimientos, e Amplios conocimientos en el area de Sistema de Contabilidad
habilidades y destrezas. Integrada -SICOIN WEB-, Sistema de Gestién -SIGES- vy
GUATECOMPRAS
e Manejo de programas de computacién Word, Excel, Internet, Email.
Competencias Analitico, creativo, comunicativo, integro, proactivo, con capacidad de

Personales: Capacidades, | toma de decisiones, sociable y con capacidad para trabajar en equipo
comportamientos y
recursos.

Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia

SECRETAR{A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15
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13.2 ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Actualizacion No. 003 Fecha Diciembre 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del puesto: Analista del Departamento de Tesoreria
Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Tesoreria
Subalternos: Ninguno o
Revisar y analizar en forma eficiente y eficaz los expedientes
por compra de bienes y servicios que realizan las
e : Subsecretarias, Direcciones, Departamentos Unidades
Qn)sE Yo e nugsto; Administrativas que integran la Sef:)retan'a de Biezestar Social
de la Presidencia de la Republica de acuerdo a las leyes
vigentes y de control interno que exista.
Funciones y atribuciones principales:
No. | Descripcion :
1 Analizar los documentos contables que conforman los expedientes de pago verificando que |
cumplan con reglamento.
2 Emitir cheques de las distintas cuentas que se administran en el Departamento de Tesoreria. .
3 Trasladar al Jefe Departamento de Tesoreria los cheques emitidos para su revisién con la |
documentacién de soporte _
4 Elaborar retenciones de Impuesto Sobre la Renta y del Impuesto al Valor Agregado, cuando
corresponda segtn el régimen del proveedor.
5 Realizar el pago del impuesto Sobre la Renta y del Impuesto al Valor Agregado a través de la
banca virtual de BANRURAL.
6 Archivar los vouchers de los cheques emitidos de las diferentes cuentas bancarias, del
Departamento de Tesoreria.
Generar los estados de cuenta, operar los registros contables y elaborar las conciliaciones
7 bancarias de las cuentas bancarias que les fueron asignados por el jefe Departamento de
Tesoreria.
8 Elaborar, revisar, solicitar, aprobar y firmar los formularios FR-03 de liquidacion del fondo rotativo
interno
Actualizar los registros de firmas en las diferentes cuentas bancarias de todos los centros
) departamentos y unidades administrativas de la institucion asi como de oficinas centrales cuando
hay cambio de autoridades
10 | Elaborar los nombramientos y vales al personal que administrara los fondos rotativos internos -
Elaborar depdsitos para el Banco Crédito Hipotecario Nacional para trasladar a la cuenta Gobierno |
11 de la Republica Fondo ComUn, los ingresos que se perciban por sobregiro de teléfono, reintegro
cuando no le corresponda el subsidio a los beneficiarios, intereses generados en las cuentas
bancarias, sobrantes en arqueos de fondo rotativo interno, cheques prescritos y otros
Llevar el control de los vales emitidos, viaticos anticipo y otros documentos pendientes de
12 | liquidar, asi mismo elaborar el oficio correspondiente cuando no son liquidados en el tiempo
establecido
Elaborar recibos 63 “A” en concepto de reintegro de fondo rotativo institucional, planillas del
13 | Departamento de Subsidios Familiares, Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas), sobregiros en cuotas de teléfono y otros
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: Funciones y atribuciones principales: ]
No. | Descripcion
14 Revisar y ordenar los documentos que conforman los ingresos y egresos para la elaboracion de la
caja fiscal por medio de la forma oficial 200-"A3” .
Recibir y registrar en la Cuenta Corriente los CUR de las liquidaciones de fondos rotativos internos
15 del Departamento de Tesoreria y los que traslada el Departamento de Contabilidad para su
resguardo. Verifica en BANRURAL si Tesoreria Nacional acreditd los fondos, revisa en SICOIN
cuales fueron los CUR reintegrados e informa a Jefe, _
16 Llevar el control de la emisién asi como el registro de las formas oficiales en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas )
17 | Mantener al dia el archivo de la documentacién a su cargo.
18 Atende[' las consultas que hacen por via telefénica y personal relacionados con aspectos de
tesoreria
19 Analizar las operaciones contables y conciliaciones bancarias operados en los libros de banco de
las diferentes unidades que manejan fondos rotativos internos -
20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia |
21 Elaborar recibos 92 “A” en concepto de reintegro de fondo rotativo institucional con TCI, por parte
de Tesoreria Nacional.
2> | Registra y solicita en SIGES la asignacién de disponibilidad de fondos a la tarjeta de compras
institucional —~TCI- e informa a jefe
23 Registra las transacciones de las facturas u otros documentos de respaldo, subproducto y detalle
de insumos o
24 Crea FRO5 agrega las fuentes de financiamiento, generar CUR de Regularizacidn en estado
Solicitado
25 | Creay solicita el Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo. .
Responsabilidades: i
Bienes Escritorio, silla y archivo, estanterias.
Equipo Equipo de cdmputo, impresora, escaner y teléfono. B
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada,
Lugar de trabajo: con iluminacién y ventilacién adecuada.
Jornada de trabajo: Jornada Diurna
Riesgos: Fisicos ]
Esfuerzo:
Mental 80% _—
Fisico 20%
Especificaciones del puesto
Educacién: Titulo a Nivel Medio, de Bachiller, Perito Contador
Experiencia: un afio de experiencia laboral en el &mbito de su competencia
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PERFIL DE PUESTO

Funciones:

Aplicacion de conocimientos generales y especificos para realizar,
desarrollar, controlar y ejecutar los aspectos financieros, en un
orden especifico de acuerdo a las leyes vigentes.

Requisitos minimos:

Titulo a Nivel Medio, de preferencia Bachiller, Perito Contador.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos profesionales relacionados con el &rea de
trabajo

Manejo de programas de computacion y equipo tecnoldgico
Amplios conocimientos en el 4drea de Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN WEB-, Sistema de Gestidon -SIGES-, vy
GUATECOMPRAS

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

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Excelentes relaciones humanas

Orientacién al usuario y al ciudadano
Habilidad para trabajar en equipo

Capacidad de analisis

Confiabilidad

Diligencia

Iniciativa

Discreto, honesto, accesible y honrado
Ordenado y disciplinado

Compromiso con la organizacion

Habilidad para la adaptacion de nuevas tecnologias y métodos
que se apliquen a la organizacién

Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
Aprendizaje continuo

Experiencia Laboral:

Un afo de experiencia laboral en el ambito de su competencia
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13.3 SECRETARIA DE TESORERIA

Actualizacion No. 003 Fecha Diciembre 2023
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del puesto: Secretaria de Tesoreria )

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Tesoreria i N
Subalternos: Ninguno i

Objetivo del puesto:

Recibir los documentos que ingresan al Departamento, brindar |
apoyo en las actividades secretariales que su jefe le solicite, asi
como brindar atencidén al pdblico interno como externo que
requiera ser atendido por el personal del Departamento de
Tesoreria, manteniendo la debida comunicacién dentro y fuera
de las Instalaciones.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
1 Recibir correspondencia que ingresa al Departamento de Tesoreria y traslada al Jefe para tramite
correspondiente.
2 Recibir y registrar los formularios de viaticos anticipo y los reconocimientos de gastos anticipo de
todo el personal que realiza comisiones oficiales de la Secretaria, para la emision de cheque.
3 Recibir liquidaciones de viaticos, reconocimientos de gastos, expedientes de proveedores de
bienes y servicios, expedientes de servicios basicos y registrarlos en los controles
correspondientes. -
Entregar vales de fondo rotativo cuando sean solicitados por las diferentes unidades.
Recibir los CUR para el pago de subsidios y estipendios que traslada el Departamento de
Contabilidad para el acreditamiento correspondiente.
6 Distribuir oficios, circulares, memorandum y cualquier otro documento realizado por el
Departamento de Tesoreria
7 Entregar cheques por viaticos anticipo, reconocimiento de gastos anticipo, viaticos liquidacién,
reconocimiento de gastos liquidacion, proveedores, servicios y otros.
8 Informar via telefénica a los proveedores para que se presenten a recibir sus cheques por pago
de bienes y/o servicios adquiridos por las diferentes unidades, asi como informar via correo
electrdnico a la unidad que requirié el bien o servicio. - o
9 Archivar en orden cronoldgico la correspondencia recibida en la carpeta correspondiente.
10 | Rotular por numero de comprobante los CUR que se describen en la forma oficial 200-A de la Caja
Fiscal y folear. o ]
11 | Ordenar y archivar los CUR para facilitar su ubicacion. _
12 | Contestar y realizar llamadas telefonicas referidas o necesarias por el personal del Departamento |
y atender llamadas internas o externas del publico en general.
13 | Recibir y registrar las operaciones contables y conciliaciones bancarias de los fondos rotativos
internos de las diferentes unidades que tienen fondos asignados.
14 | Fotocopiar o imprimir los documentos cuando sean solicitados por otras entidades.
15 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo. -
Equipo quipo de cén"!puto e impresora matricial, fotocopiadora,
teléfono y escéaner. |
Materiales Utiles de oficina.

T
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Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada,
con iluminacién y ventilaciéon adecuada.

Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:

Mental 80%
Fisico 20%

Especificaciones del puesto

Educacion:

Titulo a Nivel Medio de Bachiller, Perito Contador, Secretaria o
similar.

Experiencia:

Un afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones:

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Departamento de Tesoreria
en la realizacién de actividades de recepcion y atencién al plblico,
observando los procedimientos establecidos para la custodia de
documentos y/o llamadas que ingresen, elaboracion de oficios,
circulares y otros relacionados con las funciones que estan bajo su
responsabilidad.

Requisitos minimos:

Perito Contador, Bachiller, Secretaria o similar

Competencias ¢ Manejo de programas de computacién y equipo tecnoldgico
Profesionales: ¢ Habilidad para redactar
Conocimientos, o FElaborar cuadros estadisticos
habilidades y destrezas. e Técnicas de redaccién
¢ Manejo de archivo
Competencias e Discrecion en el desemperio de sus funciones
Personales: s Excelente relaciones humanas
Capacidades, e Orientacion al usuario y al ciudadano
comportamientos y ¢ Compromiso con la organizacion
recursos. ¢ Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
¢ Aprendizaje continuo
o Iniciativa
» Responsabilidad
e Analitico

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS

e

No.

TERMINO

SIGNIFICADO

| Actividad

Grupo de operaciones sucesivas realizadas por una unidad
ejecutora para la realizacion de un trabajo estipulado.

Servidor Publico

Se considera servidor publico de conformidad con el Articulo
4 de la Ley de Servicio Civil, la persona individual que ocupe
un puesto en la Administracion Publica en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligado a prestarle sus
servicios 0 a ejecutarle una obra personalmente a cambio de
un salario, bajo la dependencia continuada y direccidn
inmediata de la propia Administracion Publica.

Diagrama de Flujo

Representacion grafica de un trabajo determinado en la cual
se muestran sus actividades en forma secuencial indicando
las dependencias o puestos responsables. Procedimientos
descritos en forma grafica.

Manual de
Procedimientos

Instrumento administrativo que relne en forma adecuada,

secuencial y detallada las actividades a cargo de las
diferentes dependencias que conforman la institucidn,
detallando los procesos y formatos que se utilizan para llevar
a cabo las funciones.

Procedimiento

Serie de actividades que se relacionan y se ordenan
cronoldgicamente y deben de responder a las interrogantes
Quién?, Qué?, Cuando?, Dénde? y Con qué? se realiza cada
una de las actividades

15. GLOSARIO DE SIGLAS

No. TERMINO SIGNIFICADO

1 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

2 | CUR Comprobante Unico de Registro

3 SIGES Sistema Informético de Gestion

4 | TA Tarjeta de Compras In-stitucional _ N
5 BANRURAL Banc_o de Desarrollo Rural

6 TN Tesoreria Nacional

jRas. SFhe s oo SR e
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16. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacidn y Funciones
Departamento de Tesoreria

Por este medio, en calidad de Director de la Direccion Financiera, manifiesto que he revisado la
informacidn contenida en el Manual Organizacién y Funciones, por lo que CERTIFICO gue
efectivamente, las funciones y la estructura orgénica que se tiene, corresponden al Departamento
de Tesorerfa, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos

correspondientes.

DR Bl

; e 5’ D,
4 - = S Af’;\
Licenefado Rolando Garcia Cano g ,:;\’qug\‘f“‘ =

= et ARSI

___—Director 3 Al o

Direccion Financiera %, &

N R

Fecha: Guatemala, Diciembre de 2023
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