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Guatemala, 27 de diciembre de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece en su articulo
ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados publicos estdn 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 RepUblica, fiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a fravés de sus
programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo veintinueve (29). 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, El Departamento de Centros de
Atencion Integral es el responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades y acciones desarrolladas ‘por los encargados de los Centros ‘de Atencion
Integral y de dar los lineamientos técnicos a los equipos multidisciplinarios a su.cargo: Tiene
asu cargo el Programa de Centros de Atencion Integral. i

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo ciento diecisiete (117) del Acuerdo
Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgdnico Interno de la:Secretaria de Bienestar Social

de la Presidencia de la Republica, el Secretario de Bienestar Social - odrd aprobar:

normativas internas,  directrices, | protocolos, * estandares 'y manuale
desarrollar los distintos programas y servicios de atencién integral y especia

> permitan

~ CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES MASY
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, de o Direcc anciéra de la

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; el primero surge con el - -

objefivo de poner a disposicién una herramienta que permita la contratacié dé‘ﬁersohq'l :

idéneo para los distintos puesTQs‘f‘de la;:Direccién Financiera, con’f‘_lcs p ades.y .

experiencias necesaria para cada instancia; el segundo su-objetivo es poner a disposicion
una herramienta que defina las actividades que integran los procesos del Departamento,

que permita ofrecer a los diferentes usuarios de esta Secretaria, un panorama claro de Ia L

operaciones realizadas.

- CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de' actualizacién de. los manuales ut' supra,: estos
fueron elaborados bajo la estricta’ responsabilidad del personal del Departamento de
Contabilidad y debidamente revisados en.su contenido, estructuracion, estiloy redaccién
por la Direccidén de Planificacion de ia Secretaria de Bienestar Social de Ia Presidencia de
la Repdblica. =4 B ¥ 9
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1
POR TANTO:
En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos ocho (8) y diez (10) literales a, j, |
Y P, 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.

- AGUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES y de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, de la Direccién Financiera, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica, que se detallan a
continuacion: I :

a) Manual de Organizacién y Funciones, el cual consta de veintidn (21) hojas, sin
incluir la caratula. .

b) Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de freinta y un (31) hojas, sin
incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 262-2020 de fecha 12 de
noviembre de 2020.

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

Notifiquese.

: ecretario de Bienes \»\
Secretaria de Bienestar Social dg la Presides

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PBX 2414-3535

wyww.shs.gob.gt  Siguencs ea: n mm 50MOSSBS



EL INFRASCRITO (A): & e
Y09 YOV QJ\)\/@&X&/\ ,ﬂ\c;}:&%g%;@\
¥, \._‘ 9,

5
&

, D ASESORTA JURIDICA DE LA\ AGESORIA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE L) PRESIDENCIA N v/
LA REPUBLICA CERTIFICA QUE EL PRESENTE DOCUMENTC ~THA

£S COPIA FIEL DE SU ORIGINAL.

/

27|12 e

DE LA DIRECCION



SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

GOBIERNO (i
I l e

MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE 20

CONTABILIDAD 23



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre:

Ricardo Rolando

M.Sc. Iris Alexandrina

Lic. Rolando Garcia Cano

Sajbin Gomez Gonzalez Giieren |
Puesto Analista del Jefe del Director
funcional Departamento de Departamento de Direccin Financiera
que ocupa: Contabilidad Contabilidad
Fecha: 10/11/2023 17/11/2/02? \ 24/11/2023
N\
e T o, A
Firma: M.Sc. Iris Athxafidrina Gonzélez Glierpn

Jefe
1anto de Contabilida

P

te '3

o

de Bienestar Socia
ifencha de ta Replulf

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

32 Calle 9-34 Zona 11, “Colonia Las Charcas”
Teléfono: 2414-3535 Ext. 3512

Guatemala, noviembre 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INDICE

1. PRESENTACION. ....eioiiteteeieetistete i stetsse et stesteresensssesenessesassssessss st et eaeasesanssbesensssesenestesaneasesensasesenesnenensnes 3
2. OBJETIVOS DEL IMANUAL.......cuteiuieieiteteteeesetesesesesesesasasasessesasssesessssssssensassssasesssesesnsasesnsasasassssssesesessssens 4
N R CT=) 4 1<) - | IO PO OSSO O TSP PP PR 4
2.2 ESPECITICOS. . ueriiiiiiiiiseerterreeee e eereereete et ettt e s e e s s s e s e e e e e e e e e e ee e e b e s e s e e e e sa e b rraraaaeaaaesanrrees 4
3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL........uouiviteterereresetetisessisesssssssssesessasesssssesssssesssssssesssesscsessecsenes 4
4., ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION ...oooetiitiuiaiecteeereeeeeseseseteeessasssasassesessessssssssssssssssesesssnsnssssasasacaas 5
5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA ...t ettt eeeeeeeestassenesasasasesessssesesesesesssasasasasasseassseseeess e abtatssaebebebeb et et es e secrestans 7
6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ...... 9
7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ....c.cucueueierrerreneerencaraenes 10
8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ......ccouviverereenenarereenteciciencsenerennenenesesessasses 10
9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA........... 11

10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA... 12

101 IVHISION ..ottt et et e e e e s esess st s r e sessesaebassesenseseeseneebenseseseestemes et eaeneebeanebesaessennsanis 12
10,2 VISION .ottt e et ete e e e s e ete b et s etessesesseseas e s ese e e e e en e et en e aresn e st nae e b bbb e s ae e en s 12
11. OBIJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD .....oeveveeieececeiiiniseerereie et esnns 12
o O R =Y £ 1= - | LOUUUTTRTTU U U OO OO PPPSPRS 12
I T Yo T o - OO SUROPSP PP 12
12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. ......c.ooveeirereremriemeneeeeseenereseneiesensnsssssssassssens 13
13 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS ....ucuverevetieieenseesessssssseeesesesseseseseasaessassssessssssssnsnssssssssesessseseas 14
13.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ....cuouiuiiiiirereienescncerereeseeeneseseiesesesesnseeassesssenens 14
13.2  ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ......oovvvevererreenereerenerierereneseseseseessseasnesssenens 17
14 GLOSARIO DE TERMINOS......covveieeieisieesesesessssesesssesesessssssseseasssssesesesesessassssmsassessssssescnsnsassssesensssnens 20
15 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION .....c.oviiieiereeeieeeneneneneeesienessssssssssisesesssessscssssssnenns 21

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. PRESENTACION

El Departamento de Contabilidad forma parte de la Direccidn Financiera, su funcién
principal, entre otras, es revisar, verificar y registrar en el Sistema de Contabilidad
Integrada, cada una de las operaciones de gasto en que incurren todos los Centros,
Direcciones y Subsecretarias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, a fin de coadyuvar a alcanzar la misidn y visién de la Institucién, dirigidos a la
atencion especializada de la nifiez y adolescencia vulnerada y amenazada en sus derechos,
mediante programas y servicios de prevencidn, proteccidén integral, reinsercion vy
resocializacién a nivel nacional con equidad e igualdad.

Como parte del area financiera de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, es un Departamento contemplado como parte de los drganos de caracter
administrativo que depende jerdrquicamente de la Direccién Financiera. Es el
Departamento encargado de la recepcion de expedientes y de fondos rotativos internos,
revision y operatoria de cada uno de los gastos en que incurren cada uno de ellos, y que
tienen asignados dichos fondos para su funcionamiento.

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 101-2015, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, que define la
estructura organizativa y funcional de la Institucidn, incluye al Departamento de
Contabilidad como parte de la Direccion Financiera, en el Titulo VI, Capitulo II, Articulos
91 y 92, y dar cumplimento eficientemente a sus objetivos y funciones establecidos en
dicha normativa y con base en un manual de organizacion y funciones, que permita definir
los procesos de los distintos puestos de trabajo de su personal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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- 2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

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

2.2 Especificos

2.2.1 Establecer los controles internos necesarios para minimizar las
posibilidades de error dentro de la operatoria contable de la
Institucion y ejecutar oportunamente y con eficiencia los distintos
procesos del Departamento.

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

2.2.3 Cumplir a cabalidad el rol operativo del Departamento de

Contabilidad dentro de la Direccién Financiera que permita

” coadyuvar en el alcance de la misidn y visién de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual tiene aplicacion para el uso especifico del Departamento Contabilidad
dentro del Organigrama de la Direccién Financiera proyectado a la atencién de los distintos
Centros de Costo de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

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

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

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

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

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Accién Social, que se convirtié en un
organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la sefiora Alida Espaiia de Arana.
Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacidn a las actividades de la secretaria de
atencidn a nifios y jévenes con discapacidad mental, particularmente la fundacién del centro de
educacion 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 afo, en el cual indica que la misma estaria
organizada por las siguientes direcciones: Direccién Administrativa, la de Bienestar Infantil y
Familiar, la de Tratamiento y Orientacién de Menores y la de Asistencia Educativa Especial. En €l
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 inicid 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 y Familiar, Tratamiento y
Orientacion para Menores y de Asistencia Educativa Especial, ademdas una Direccién
Administrativa de apoyo, fijando asi los limites de sus competencias. Posteriormente, en 1997 se
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realiza un estudio de reestructura interna, con el propdsito de proyectar las operaciones en
beneficio de la nifez y adolescencia guatemalteca en condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el Reglamento
Organico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. A partir de esa
fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando
atencion integral a nifios de 0 a 12 afos 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 Proteccidn
Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comisién, adecda a los equipos técnicos
de los Centros, para poder acoplarse a los nuevos pardmetros legales y poder responder a las
necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado, a que el Estado de
Guatemala ratificd en 1990 la Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio, asumiendo
una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacién a la Doctrina de la 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 proteccion de los
derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de los mecanismos generales
de proteccién de derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de la Convencion).

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

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

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

DESPACHO SUPERIOR

1.1
1.2
1.3
1.4

Secretario de Bienestar Social

Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario
Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

Subsecretario de Reinsercidén y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal

ORGANOS SUSTANTIVOS

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

2.2

2.1.1

2.1.2

Direccién de Atencidn a Ninas, Nifios y Adolescentes con Discapacidad

2.1.1.1 Departamento de Atencion a la Niflez y Adolescencia con
Discapacidad

2.1.1.2 Departamento de Subsidios Familiares

Direccion de Primera Infancia

2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencién Integral

2.1.2.2 Departamento Educando en Familia

2.1.2.3 Departamento de Regulacién de Centros de Cuidado Infantil Diario

El Subsecretario de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su
cargo las dependencias siguientes:

2.2.1

2.2.2

2.2.3

Direccidn de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial

2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

2.2.1.2 Departamento de Proteccién a la Niflez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Severa y Profunda

2.2.1.3 Departamento de Proteccién Especial de Primera Infancia

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

Direccidn de Proteccidn Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la

Asuncién

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

Direccidn de Proteccion 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 Acompaniada

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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2.3 El Subsecretario de Reinsercidon y Resocializacién de Adolescentes en Conﬂlcto con la
Ley Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccidn de Centros Especializados de Privacién de Libertad
2.3.2 Direccién de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccidn de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccion de Prevencion Terciaria

ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO

3.1 Direccién de Asesoria Juridica
3.2 Direccidén de Comunicacién Social
3.3 Direccidn de Planificacion

3.4 Direccién de Informatica

3.5 Unidad de Género

ORGANOS DE ADMINISTRACION

4.1 Direccidon de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Néminas
4.1.3 Departamento de Capacitacion
4.2 Direccién 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 Direccién 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 Direccidn Departamental

6.1.1 Departamento de Coordinacién Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Dweccion de Medidas
Socoeducatva
Direccion de
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Secretario
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

1. Direccidn Financiera
1.1 Departamento de Contabilidad
1.1.1 Jefe de Departamento de Contabilidad
1.1.2 Analista del Departamento de Contabilidad

8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Analista del Departamento
de Contabilidad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

i)

)
k)

1)

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

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

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

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

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.
Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién de la delincuencia juvenil
(Directrices de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucién
45/112, de 14 de diciembre de 1990.

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

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

Protocolos de la Convencion sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.
Protocolo facultativo de la de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la
venta de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacién de nifios en la pornografia.
Convencién Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

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

n)
0)

p)

q)
)

s)

t)

u)
V)
w)
X)
Y)

2)

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

Ley de aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accidn. Decreto 16-
2008.

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

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

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

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

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

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

Cddigo de Migracidn, Decreto 44-2016 Art. 3°.

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

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

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

Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

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

10.1 MISION

Somos una institucion especializada en la atenciéon a la nifez y adolescencia
vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de
prevencidn, proteccidn integral, reinsercidn y resocializacidn 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, proteccidn especial de las nifias, nifios y adolescentes amenazados
o vulnerados en sus derechos y en la reinsercidn y resocializacién de adolescentes
en conflicto con la Ley Penal, reconocidos como sujetos de derechos, para su
efectiva incorporacion social y el desarrollo pleno de sus vidas.

11. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

11.1 General:

Tiene por objeto general registrar, revisar, analizar y verificar la documentacién que
respalda los expedientes de los diferentes grupos de gasto que permita la
elaboracién de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de devengado,
regularizacién, devolucidn y otros que la operatoria de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Replblica requiera, asi como, para la liquidacion de los
fondos rotativos internos autorizados a los centros de costo elaboraciéon del FRO3,
FRO2 Y CUR aprobacion.

11.2 Especificos:

11.2.1.Registrar contablemente las operaciones relacionadas con el desembolso de
recursos efectuado por todos los centros y direcciones de la Secretaria de Bienestar
Social.

11.2.2. Reducir el tiempo empleado en los procesos del Departamento con el propdsito de
gestionar eficaz y oportunamente el desembolso de recursos asignados a la
Secretaria de Bienestar Social en beneficio de la nifiez y adolescencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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11.2.3.Conservar la constancia documental de todas las operaciones de gasto efectuadas

por los centros y direcciones de la Secretaria de Bienestar Social.

11.2.4. Atender la solicitud de informacion escrita solicitada por los érganos fiscalizadores,

relacionada con el desembolso de recursos que resguarda el Departamento.

12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

a)

b)

Registrar, revisar, analizar y cotejar toda la informacidn que contienen los expedientes
para el pago del grupodegasto 0, 1, 2, 3,4y 9.

Administrar los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de Gestién —SIGES- para
la activacién y desactivacion de usuarios y asignacién de los roles correspondientes.

Emitir y llevar el control de las Retenciones del Impuesto al Valor Agregado -
RETENIVA- y del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuando se efectlian pagos por
acreditamiento a cuenta y a la vez entregarselas a los proveedores.

Elaborar Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de regularizacion y devengado.

Cumplir los objetivos, metas, disposiciones legales y técnicas que regulan su
funcionamiento.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas oportunamente por
la Direccion Financiera.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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13 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS
13.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Ac‘“ﬂ':ac"’“ 003 | Fecha: Noviembre de 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
N funcional

ombre funciona Jefe del Departamento de Contabilidad
del puesto: ]
Jefe Inmediato: Director Financiero y/o Subdirector Financiero -
Subalternos: Analista del Departamento de Contabilidad.

Registrar y contabilizar las operaciones propias de su naturaleza con el fin de

Objetivo del apoyar a los clientes internos y externos a través de soluciones contables
puesto: eficientes y eficaces para el adecuado uso de los recursos disponibles, todo ello

guiado por la vocacién de servicio y compromiso con la nifiez y adolescencia.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Revisar los CUR de Devengado generados para el pago de prestaciones béstumas,
indemnizacion, vacaciones y sentencias judiciales del personal contratado bajo distintos

1 renglones de gasto de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica y
trasladados para aprobacion del Subdirector.
Revisar y verificar los documentos de soporte de los CUR de Devengado que integran los
2 gastos por abono a cuenta monetaria como parte del proceso de ejecucion firmandolos y

sellandolos para trasladarlos al Subdirector Financiero para su aprobacién y posterior
solicitud de pago.

Consolidar las liquidaciones de los fondos rotativos internos de los centros de costo que
3 tienen recursos asignados a los diferentes programas, impresion del FR-02 y CUR de
aprobacion, para trasladar al Director para la solicitud de reposicién de fondos.

Revisar y verificar expedientes correspondientes a procesos de compra en sus distintas
modalidades, transferencias corrientes del renglén 419, ndminas de salarios de los renglones
presupuestarios nimeros 011, 021, 022, 029, 031, 035, asi como de los renglones de gasto 041,
042 y 043 para trasladarlos al Subdirector para su aprobacion.

Revisar aspectos generales de los expedientes con FR-03 y aprobar la solicitud de reintegro
5 con fondos rotativos internos generando el CUR de aprobacion para su procedimiento de
reintegro.

Verificar por el debido cumplimiento de los objetivos, metas, disposiciones legales y técnicas
6 que regulan el funcionamiento del Departamento de Contabilidad, conforme a las normas
respectivas vigentes.

Solicitar mensualmente la cuota de regularizacion y de anticipo necesaria para la liquidacién
de los gastos de los fondos rotativos internos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Instruir al equipo de trabajo del Departamento, sobre el cumplimiento de sus atribuciones y
8 funciones, asi como atender requerimientos de informacién tanto de unidades de la
Secretaria de Bienestar Social como otras entidades, Contraloria General de Cuentas,
Ministerio PuUblico, Informacién Publica, Superintendencia de Administracién Tributaria,
Congreso de la Republica, entre otros.
9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, teléfono, y otros B
Equipo Computadora, impresora y escaner.
Materiales Utiles de oficina. )
Condiciones de
trabajo:
. Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con buena
Lugar de trabajo:

iluminacion.

Jornada de trabajo:

Jornada diurna

Riesgos: Riesgos fisicos

Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25% 7

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Pensum Cerrado en carrera de Ciencias Econdmicas o carreras afines.

Experiencia:

Minima de 2 afios de experiencia laboral en el mbito de su competencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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2023

PERFIL DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Funciones:

Trabajo profesional de oficina que requiere la aplicacion de
conocimientos generales y especificos para promover la
planificacién, coordinacion, ejecucion, desarrollo y supervision de
las actividades del Departamento de Contabilidad, en aspectos
financieros, manejo y administracién de fondos y sistemas de

gestion contable.

Requisitos minimos:

e Pensum Cerrado en carrera de Ciencias Econdmicas o
carreras afines.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento en el manejo de:
¢ Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
¢ Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
e Sistemas WEB para retenciones de IVA e ISR
e Paquete de office
e (Conocimiento de normativa legal vigente y buena
redaccion.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

o Analitico

o Habilidad para trabajar en equipo

e Capacidad de analisis

e Confiabilidad

¢ Diligencia

¢ Iniciativa

e Discreto, honesto, accesible y honrado

s Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
¢ Compromiso con la organizacion

Experiencia Laboral:

Minima de 2 afios de experiencia laboral en el ambito de su
competencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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13.2 ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Actualizacién No. 003 Fecha: Noviembre de 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del Analista del Departamento de Contabilidad

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

Subalternos: Ninguno _
Controlar y contabilizar las operaciones propias de su naturaleza con el |
fin de asistir en aspectos contables y administrativos a los clientes

Objetivo del puesto: internos y externos para el adecuado uso de los recursos disponibles,
todo ello guiado por la vocacién de servicio y compromiso con la nifiez y
adolescencia.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Revisar, analizar y cotejar la documentacién de soporte que servira de base para la emision de

1 Comprobantes Unicos de Registro, CUR correspondientes a procesos de compra en sus distintas
modalidades, transferencias corrientes y néminas de los renglones presupuestarios ndmeros
011, 021, 022, 029, 031, 035, 041, 042 y 043
Revisar la documentaciéon de respaldo que integran los expedientes para el pago de
prestaciones pdstumas, indemnizacién y vacaciones del personal contratado bajo distintos

2 renglones de gasto de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica previo
a la elaboracion del Comprobante Unico de Registro correspondiente, asi como los de
sentencias judiciales. -
Verificar y analizar las planillas elaboradas por los Departamentos de Acogimiento Familiar

3 Temporal (Familias Sustitutas), Subsidios Familiares, asi como la revision en forma mensual
para el pago del subsidio a los beneficiarios de la Direccion de Medidas Socioeducativas,
Direccion de Prevencion Terciaria y de Servicio Civico Social de los diferentes programas.

3 Elaborar Comprobantes Unicos de Iiegisti'o CUR de regularizacién, compromiso y devengado,
devengado, reversién y devolucién parcial o total.

4 Elaborar en SICOIN, los formularios FR-01 de constitucion, ampliacion o disminucién de los
fondos rotativos internos.
Revisar y analizar la documentacion de las planillas de liquidacion de fondos rotativos internos

6 de centros, hogares y unidades administrativas y elaborar en SICOIN, los FR-03 cuando
corresponda. -

, Estar actualizado en el manejo de leyes que son aplicadas en el dmbito de la administracion |
publica y area financiera.

5 Generar reportes en el Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema Informatico de Gestion
(CUR, Reportes de Proveedores, Fondos Rotativos internos).

9 Foliar, rotular, ordenar y conservar en archivo ordenado los expedientes de CUR emitidos

| durante el mes.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Capacitar a las distintas unidades administrativas sobre aspectos contables y reglamentarios

10 i
cuando sea requerido.
11 Responder y enviar oficios, emitir boletas de reparo relacionados al Departamento de
Contabilidad.
14 Administrar los usuarios en el SICOIN Y SIGES segtin atribuciones asignadas.
16 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. i
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla secretarial, mesita de impresora, teléfono y otros.
Equipo Computadora, impresora y escaner. o o
Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica y ordenada con

Lugar de trabajo: MR
buena iluminacion.
Jornada de trabajo: Jornada diurna.
Riesgos: Riesgos fisicos. R ]
Esfuerzo:
Mental 70%
Fisico 30% N

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador, Bachiller en
Computacion con Orientacién Comercial o similar.

Experiencia: Un afio de experiencia laboral seglin el ambito de su competencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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PERFIL DEL PUESTO

Trabajo técnico de oficina que requiere la aplicacion de conocimientos
generales y especificos para intervenir en la ejecucion, desarrollo y
control dentro del Departamento de Contabilidad, en aspectos
financieros, contables, manejo y administracion de fondos.

Funciones:

Requisitos minimos: Titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador, Bachiller en
Computacion con Orientacién Comercial o similar.

Competencias Profesionales: Conocimiento en el manejo de:

Conocimientos, habilidades y ¢ Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
destrezas. Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
GUATECOMPRAS

Paquete de Office

Conocimiento de Leyes Financieras

Analitico

Creativo

Comunicativo

Integro

Proactivo

Sociable

Discreto, honesto, accesible y honrado

Compromiso con la organizacién

Habilidad para la adaptacién de nuevas tecnologias
Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar en equipo, coordinados por su Jefe
inmediato.

Experiencia Laboral: e Un afio de experiencia laboral seguin el ambito de su
competencia.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos. :

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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14 GLOSARIO DE TERMINOS

No. TERMINO SIGNIFICADO
1 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
2 SIGES Sistema Informatico de Gestion
3 CUR Comprobante Unico de Registro
4 CcC CUR de Compromiso
5 CD CUR de devengado
6 CYD CUR de Compromiso y Devengado
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
7 SBS Republica
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
8 GUATECOMPRAS del Estado.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

20



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

15 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Contabilidad

Por este medio, en calidad de Director de la Direccién Financiera, manifiesto que he revisado
la informacidn contenida en el Manual de Organizacion y Funciones, por lo que CERTIFICO
que efectivamente, las funciones y la estructura organica que se tiene, corresponden al
Departamento de Contabilidad, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para
los efectos correspondientes.
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Guatemala, Noviembre 2023
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