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ACUERDO DS No. 279-2019
Guatemala, 24 de octubre de 2019

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

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repdblica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccion integral y especial de la nifiez-y adolescencia en su entorno familiar;
mediante la restitucion v el goce de sus derechos, asimismo.contribuye en la reinsercion 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 117 del Acuerdo Guberativo 101-2015,
Reglamenito Orgénico Interno de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, el Secretario de’ Bienestar Social podra aprobar -normativas internas, directrices;
protocolos, estdndares. y manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios.de
atencion integral y especial.

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD de la Secretarfa de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica; el primero de ellos surge con el objetivo de establecer los
lineamientos en materia de Seguridad con la finalidad de brindar la correcta Seguridad dentro de
las Instalacionés de {a Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.de la Repiblica; Hogares y
Centros a su Cargo, cuando proceda; y el segundo de igual manera surge con el objetivo de
establecer los lineamienfos en materia de Seguridad, a través del correcto seguimiento de los
procesos y procedimientos con la finalidad de brindar la-debida Seguridad en las Instalaciones de
|la Secretaria de la Presidencia de la Reptblica.

CONSIDERANDO:
Que como parte del grocedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos: fueron

elaborados por la encargada de Gestién de la Direccion de Administracion y revisados por el
Director de la Direccion Administrativa, bajo. la estricta responsaballdad de los mismos. Asi

. también fueron revisados por-la Direccién de planificacién y debidamente aprobados en su

contenido, estructuracion, estilo y redaccién mediante las certificaciones emitidas por el Director
de la Direccién Administrativa de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la

Repiblica.

32 calle 8-34 Zona L, Las{harcas Guatemala, Utatemala. Teléfono: {302 24 43RS
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Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 2; 10, literal p) y 117
‘del Acuerdo Gubemativo 101-2015, Reglamento Orgénico [nterno de la Secretarfa de’ Bienestar
Social de la Presidencia de la Repablica.

ACUERDA:

= Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD, DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se détdllan a
continuacién: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual consta de veintidés (22)

i hojas, sin incluir ia cardtula; y el MANUAL DE NORMAS Y- PROCEDIMIENTOS, el cual consta de

diecisiete (17) hojas, sin incluir la.caratula.

- Articulo 2°, Fl presente Acuerdo deroga el Acuerdo-No. 389-2016 de fecha 26 de diciembre de
2016.
Articulo 3°, E[ presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
— Nofifiquese,
o Licenciada Ana Patrlcla Contreras ‘Mejia de Gonzalez
Secretar: de»Blenestar Social
Secretaria de B:enestar Soc:la! de Ia- Prgg!_!:lencxa de la Repubhca
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Revisado por:

Aprobado por:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2019
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

1. PRESENTACION

El presente Manual describe cada una de los procedimientos s encomendadas a los distintos
puestos de trabajo del Departamento de Seguridad; el cual estd ordenado con base en una
estructura jerarquica, tomando como referencia el Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo 101-
2015, de fecha 10 de marzo de 2015. y en donde claramente estable que el Departamento
de Seguridad es el responsable de garantizar la Seguridad y Proteccion de las personas,
bienes, valores, mobiliario y equipo en las Oficinas Centrales, Centros y Hogares a cargo de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

El Departamento de Seguridad en atencion a las atribuciones asignadas y dentro de sus
actividades actuales en el marco de estandarizacion y mejora continua de operaciones de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, ha determinado actualizar el Manual de
Normas y Procedimientos.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Establecer los lineamientos en materia de Seguridad, a través del correcto seguimiento de
los procesos y procedimientos con la finalidad de brindar la debida Seguridad en las
Instalaciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

2.2 Especificos

2.2.1  Establece los procedimientos de seguridad en el ingreso del personal que labora
para la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, personal de otras
Instituciones del Estado, asi como de la visitas al Despacho Superior, Sub-
secretarias, Direcciones y Departamentos que conforman la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica de Guatemala.

2.2.2 Define la secuencia de los procesos y procedimientos del Departamento de
Seguridad, en la aplicacion de las normas y protocolos de Seguridad vigentes.

2.2.3  Describe los procesos, procedimientos con base a las normas vigentes en materia
de base en las Normas vigentes en Materia de Seguridad perimetral.

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

El ambito a de aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Seguridad de la Direccion Administrativa de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, es de uso especifico a sus colaboradores,
elaborado para cubrir los aspectos relativos a la seguridad y proteccion de las personas, y
bienes, y sera de observancia general para todos los Servidores PUblicos que laboran para
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, y los usuarios externos.

4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Jefe del Departamento de Seguridad

Supervisor de Seguridad Fisica

Encargado de Garita

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Acuerdo Gubernativo 101-2015. Direccion Administrativa
= Articulo 107. Funciones generales del Departamento de seguridad.

= Articulo 108. Funciones especificas del Departamento de seguridad.

6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

6.1 Mision:

Proporcionar y garantizar la seguridad integral de servicio a todo servidor publico y
visitante de la Secretaria de Bienestar Social con la mas alta responsabilidad,
permitiendo generar tranquilidad, satisfaccion y confianza absoluta.

6.2 Vision:
Cumplir con un excelente desempefio en operaciones de seguridad con eficiencia,

disciplina y honestidad para la completa satisfaccion a los servidores publicos y
visitantes.

7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

7.1 General

Es el responsable de garantizar la seguridad y proteccidon de las personas, bienes,
valores, mobiliario y equipo, en las oficinas centrales de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, Centros y Programas a cargo de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica garantizando la
Seguridad fisica del personal de la Institucion.

7.2 Especificos

7.2.1 Cumplir y ejecutar estrictamente las politicas que en materia de seguridad y drdenes e
instrucciones, que sean dadas por el Secretario de Bienestar Social.

7.2.2 Velar por la proteccién y seguridad de las autoridades superiores de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

7.2.3 Coordinar con instituciones del Estado y/o empresas de seguridad privada, cualquier
asunto relacionado con la seguridad de los hogares y centros de la institucion a nivel

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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nacional.

7.2.4 Disefiar programas, planes y acciones de prevencion, resguardo y seguridad en las

instalaciones de las oficinas centrales, centros y hogares, a cargo de la institucion,
para someterlos a consideracion de la autoridad administrativa superior.

7.2.5 Monitorear las areas internas y externas de las oficinas centrales, por medio del

a)

sistema del circuito cerrado de television de la institucion.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Cumplir y ejecutar estrictamente las politicas que en materia de seguridad y 6rdenes e
instrucciones, le sean dadas por el Secretario de Bienestar Social.

b) Velar por la proteccion y seguridad de las autoridades superiores de la Secretaria de

c)

d)

9)
h)

),

K)

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Disefiar programas, planes y acciones de prevencion, resguardo y seguridad en las
oficinas centrales, centros y hogares, a cargo de la institucion, para someterlos a
consideracion de la autoridad administrativa superior.

Participar en talleres, eventos y programas en materia de seguridad, con entidades e
instituciones de Gobierno y/o entidades privadas, que designe el Secretario de Bienestar
Social.

Revisar, disefar, proponer e implementar mecanismos de coordinacion efectivos y
oportunos con entidades privadas e instituciones de Gobierno responsables del resguardo
interno y externo de los centros y hogares de la institucion.

Elaborar informes de ejecuciéon de las acciones relacionadas con la seguridad de las
instalaciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica,
hogares y centros a su cargo.

Proponer al Secretario de Bienestar Social cronogramas de ejecucion de protocolos y
acciones de seguridad en las instalaciones de la institucion, hogares y centros a su cargo.
Elaborar el andlisis de seguridad de nuevos hogares y centros de la institucion, y
presentarlos al Secretario de Bienestar Social para su aprobacion.

Procurar que se cumplan las normativas de politicas de higiene y seguridad establecidas
en la legislacion laboral vigente.

Supervisar los Centros Especializados de Privacion de Libertad de Adolescentes en
Conflicto con la ley Penal, en coordinacién con el Subsecretario de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la ley Penal.

Coordinar con instituciones del Estado y/o empresas de seguridad privada, cualquier
asunto relacionado con la seguridad de los hogares y centros de la institucion a nivel
nacional.

Coordinar y supervisar las comisiones relacionadas con traslados de nifas, nifios y
adolescentes a los diferentes drganos jurisdiccionales y entre hogares y centros a cargo
de la institucion, asi como solicitar el apoyo necesario de las instituciones encargadas de
la seguridad nacional.

m) Coordinar y evaluar las rutas a utilizar, en las comisiones con las autoridades superiores.

n)
0)

P)

Monitorear las areas internas y externas de las oficinas centrales, por medio del sistema
del circuito cerrado de television de la institucion.

Coordinar con la Direccion Administrativa los reportes de ruta registrados por los GPS y
otros sistemas de control de los vehiculos propiedad de la institucion.

Recopilar la informacion, datos y registros recibidos de la unidad de seguridad en los

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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hogares y centros a cargo de la institucion y elevarla a donde corresponda.

Supervisar y controlar que se mantengan y se cumplan los protocolos de seguridad en los
diferentes hogares y centros a cargo de la institucion.

Mantener actualizados los controles y registros que lleva el personal de seguridad, en los
hogares y centros a cargo de la institucion.

Supervisar los controles y dispositivos de prevencion de riesgos establecidos en las
instalaciones de las oficinas centrales, hogares y centros a cargo de la institucion.

Evaluar y proponer sistemas de seguridad de prevencion, infraestructura, equipos y
sistemas electronicos, para el resguardo de las autoridades superiores, personal e
instalaciones de la institucion.

Identificar plenamente los riesgos (fisicos o logicos) y amenazas, estableciendo las
medidas 0 mecanismos apropiados para minimizar o eliminar su impacto.

Gestionar los protocolos de seguridad respectivos, para la delimitacion de las acciones que
signifiquen un riesgo.

w) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccién

Administrativa.

USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

9.1 Internos

Todos los Servidores Publicos de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

9.2 Externos

Visitantes

Servidores PuUblicos de otras instituciones de Gobierno
Trabajadores de instituciones de Seguridad Nacional
Publico en general

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

10.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Ingreso de Visitantes

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 01

INGRESO DE VISITANTES

Objetivo: Contar con los procedimientos y el control necesario para atender y registrar a los visitantes
de las oficinas centrales de la Institucion.

Normas especificas: Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015.

Responsable: Encargado de Garita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. el Descripcion
INICIO
1 Visitante Se presenta a garita anunciando su llegada.
2 Enczrgfil:lao de Solicita su procedencia y documento de identificacion.
3 Vidltatite Indicfa la oficina departamento o persona a la que visita y el motivo de
la misma.
4 Encargado de Registra datos y documentos en el libro correspondiente, quedando el
Garita documento bajo resguardo en garita.
Encargado de . ; ; -
5 Gra?rita Entrega gafete de visitantes y permite el ingreso a la recepcion.
_ Recibe al visitante y establece contacto con el funcionario o empleado
6 Recepcionista i :
y determina si pueden atenderle.
Funcionario o
7 Empleado Autoriza el ingreso o llega a recepcion a atender al visitante.
responsable
—Ta Dil .
8 IshEiits Realiza la Diligencia
9 Encargado de Recibe el gafete de visitante registra la hora de salida y devuelve los
Garita documentos de identificacion.
10 Visitante Recibe sus documentos y se retira de las instalaciones.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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ACCESO PEATONAL DE VISITANTES A OFICINAS CENTRALES

Visitante Encargado de Garita Recepcionista

responsable
Inicio }
1 & 2
—_— !
3 —_— 4
5 ————— 5 \
S 7

Fasel

Funcionario c empleado

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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10.2 Acceso de Visitante en Vehiculo al Parqueo de la Secretaria de

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA No. 02
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acceso de Visitante en Vehiculo al Parqueo

Objetivo: Control del ingreso de visitantes con vehiculo a las instalaciones de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, respetando las normas internas de Seguridad.

Normas especificas: Reglamento para el Uso y Asignacion de las Areas de Estacionamiento (Parqueos)
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, Acuerdo No. 096-2018

Responsable: Jefe del Departamento de Seguridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto Descripcion
funcional
INICIO
1 Visitante Se presenta a garita manifestando que viene a cita o reuniéon con
funcionarios y solicita el permiso para ingresar su vehiculo al parqueo.
2 Encargado de Solicita su identificacidon y procedencia, dirigiéndose posteriormente al
Garita Jefe de Seguridad indicando el nombre de la persona y solicitando
autorizacion de ingreso del vehiculo personal al érea de parqueos.
3 Jefe de Seguridad | Verifica los datos de la persona visitante y si ya tiene solicitud de
parqueo, autorizar el ingreso del visitante.
De caso contrario se le indicara al visitante que busque parqueo publico
O donde crea conveniente.
4 Encargado de Si esta autorizado, se registran sus datos y su hora de ingreso en el
Garita libro correspondiente, se le proporciona gafete de visitante y sus
documentos quedan bajo resguardo en garita, se permitird su ingreso
al parqueo para visitantes.
Si no hay autorizacién de parqueo, buscara fuera de las instalaciones y
posteriormente se le permitira el ingreso peatonalmente.
5 Visitante Se le permitira el ingreso peatonalmente a la recepcion.
6 Recepcionista Recibe al visitante y establece contacto con el funcionario o empleado y
determina si pueden atenderle.
7 Responsable de | Autoriza el ingreso o llega a recepcion a atender al visitante.
Oficina
8 Visitante Realiza la Diligencia.
9 Encargado de Recibe el gafete de visitante registra la hora de salida y devuelve los
Garita documentos de identificacion.
10 Visitante Recibe sus documentos y se retira de las instalaciones.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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ACCESO DE VISITANTES EN VEHICULOS

visitante Encargado de Garita Jefe de seguridad Recepcion

aw

Responsable
De oficina

1 e ey ] 2 l
3
No 4
Si
¥ v
5 »> (]
8 —_— ]
10 -

Fin

Fasel
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10.3 Acceso de personal a las diferentes entidades del Estado, ubicadas
dentro del Complejo CONJUVE.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acceso de personal en las diferentes entidades del Noy 03

estado, ubicadas dentro del Complejo CONJUVE.

Objetivo: Permitir el ingreso del personal que labora en las diferentes instituciones del Estado ubicadas en
el Complejo de CONJUVE y estan autorizados para ingresar por la Garita 3 de Seguridad.

Normas especificas: Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, Acuerdo Gubernativo nimero 101-2015.

Responsable: Encargado de Garita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
INICIO
Empl
1 o ‘e ado.o Se presenta a la garita, se identifica y solicita su ingreso a laborar.
Funcionario
5 Encargado de Identifica al empleado y verifica dentro del listado autorizado y le
Garita permite su ingreso a las Instalaciones.
Empleado o
3 p. : Se dirige a su oficina o puesto de trabajo a laborar.
Funcionario
4 Empleado o Al terminar su jornada de trabajo, pasa por la garita para ser revisado
funcionario de maleta o bolsa si lo hubiere.
Encargado de
5 Ga?rita Verifica e inspecciona el bolso o maleta si el caso lo permite.
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 12
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ACCESO DE PERSONAL QUE LABORA EN LAS
DIFERENTES ENTIDADES DEL ESTADO, UBICADAS
EN EL COMPLEJO CONJUVE

Empleado Encargado Garita

=

v

1 » 3

FIN

Fase
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10.4 Acceso de proveedores con vehiculos al Departamento de Almacén

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 04

Acceso de proveedores con vehiculos al Departamento de
Almacén

Objetivo: Permitir el acceso de los proveedores con vehiculos al area del Departamento de Almacén de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Normas especificas: Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Repliblica, Acuerdo Gubernativo numero 101-2015.

Responsable: JEFE DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. - Descripcion
funcional o

INICIO

1 — Se presenta a la garita correspondiente, e indica que viene al almacén
de la SBS.

2 Encargado de Solicita el documento de identificacion personal y consulta al Jefe del

Garita Almacén para la autorizacién del proveedor.

3 Jefe de Almacén | Autoriza el ingreso del proveedor.

Recibe la autorizacidon del Jefe del Almacén, registra los datos del
Encargado de ; e o - ; ; )
4 ) documento de identificacion en el libro de registros y permite el ingreso
Garita ;

del proveedor y su vehiculo.
El proveedor ingresa al Departamento de Almacén para entregar o

5 Proveedor recoger la mercaderia y al terminar su actividad, procede a retirarse del
mismo.
Revisa el vehiculo al salir, entrega los documentos y registra la salida
en el control de proveedores. En caso de que el proveedor llevara

Encargado de A . ; .
6 mobiliario o equipo debera entregar al encargado de garita un pase de

Garita

salida en donde acredite la autorizacion del Jefe del Departamento del
Almacén para retirar el bien.

FIN
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ACCESO DE PROEVEDORES CON VEHICULO AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Proveedor Encargado de Gatita Jefe de Almacen
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO
CONJUVE Consejo Nacional de la Juventud
2 SBS Secretaria de Bienestar Social
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Seguridad

Por este medio, en calidad de Director de la Direccion Administrativa, manifiesto que he revisado
la informacién contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que CERTIFICO que
efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden al Departamento de
Seguridad, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos
correspondientes.

()

Director
Direccidon Administrativa

Fecha: Guatemala, Octubre de 2019.
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