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LA SECRETAR]A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como finalidad coadyuvar en la
proteccion integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar, mediante Ia restitucion y el
goce de sus derechos, asimismo contribuye en la reinsercion de los adolescentes en conflicto con la Ley

Penal, a traves de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernative 101-2015, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, el Secretario de Bienestar
Social podra aprobar normativas internas, directrices, protocolos, estandares 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 DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; el primero de ellos surge con el objetivo
de contar con un manual descriptor y perfil de puestos actualizado que le permita a la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, y en especial a la Direccion de Prevencion Terciaria, que permita al
personal realizar sus labores con eficiencia y eficacia, buscando alinear los objetivos con los resultados
previstos-: y el segundo de igual manera surge con el objetivo de contar con un manual descriptor y perfil de
puestos actualizado que le permita a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, y en
especial a la Direccion de Prevencion Terciaria como guia en la ejecucion de sus labores, en la delimitacion
de responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo, procedimientos y de aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones

legales que la rigen.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, estos fueron elaborados
por la Directora de la Direccién de Prevencion Terciaria y revisados por la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, bajo la estricta responsabilidad de los
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mismos. Asi también fueron revisados por la Direccion de planificacion y debidamente aprobados en su
contenido, estructuracion, estilo y redaccién mediante las certificaciones emitidas por la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal de la Secretaria de Bienestar

Social de la Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

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

de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se detallan a
continuacion; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual consta de cuarenta y cinco (45) hojas,
sin incluir la caratula; y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el cual consta de sesenta y ocho

(68) hojas, sin incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 264-2019, de fecha 16 de octubre de 2019.
Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

Licenciado Carlos Francisco
Secretario de Bienestar Social

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
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1. PRESENTACION

La Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, para dar continuidad a los programas de Post — sancidn ha creado la Direccién de
Prevencion Terciaria, la cual se desarrolla a través de dos ejes principales como lo son la
empleabilidad y la post sancion.

El Articulo 69, del acuerdo Gubernativo 101 — 2015, describe la funcién administrativa de
la Direccion de Prevencién Terciaria, creando la estructura necesaria para alcanzar las
metas y objetivos previstos, asi como, la adecuada administracién de los recursos
técnicos, humanos y financieros.

Por esta razdn, el presente Manual de Organizacién y Funciones, queda establecido como
un documento técnico que contiene la estructura organizativa, las funciones de las
unidades administrativas y operativas que la integran, los deberes y responsabilidades
minimas que corresponden a cada uno de los puestos de trabajo, de los que dispone la
Direccion de Prevencion Terciaria para el ejercicio de sus funciones.

Dada su importancia, es necesario que el documento se someta a actualizaciones
periddicas, para adaptarlo a los cambios que surgen como parte de la dindmica en el
cumplimiento de sus objetivos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Contar con un manual descriptor y perfil de puestos actualizado que le permita a la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repblica, y en especial a la
Direccion de Prevencién Terciaria, que permita al personal realizar sus labores con
eficiencia y eficacia, buscando alinear los objetivos con los resultados previstos.

Especificos

e Contar con un documento administrativo que sirva de medio de consulta para
orientar al personal sobre las funciones que debe realizar.

 Definir con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad entre los
diferentes puestos de trabajo.

e Describir con exactitud, las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo
en el desempefio de sus actividades.

e Disponer de un instrumento administrativo que facilite la preparacién, capacitacion
y motivacion del personal.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Dirigido a los Servidores Publicos de la Direccidn de Prevencién Terciaria, de la
Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

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

Posteriormente, en 1951 se crea la Asociacién de Guarderias y Comedores Infantiles,
ampliando el campo de accidn de los comedores, con ello se inauguran los primeros
Centros para nifios desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de
hospitalizacién o prision. En estos Centros los nifios eran residentes y recibian

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

alimentacién, abrigo, atencion, proteccién y cuidados especiales.

El 12 de abril del afio 1963, hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacién
de Bienestar Infantil, concluyendo con el Decreto Ley No. 20, de fecha 9 de mayo de
1963, por medio del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que
de ella dependerian los servicios de bienestar social en Guatemala. El 24 de noviembre
del afio 1964, por Decretd la Ley No. 296 se crea la Direccién de Desarrollo de la
Comunidad, que quedo 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 proteccién de la familia, lo que dio como
resultado la formacién de Tribunales de Familia. Fue en el afio de 1967, cuando se
emitid el acuerdo Gubernativo de fecha 3 de noviembre, el cual dejo sin efecto el
Decret6 Ley No. 20, el cual cred la Secretaria de Bienestar Social, dando origen a la
fusion de ésta con la Secretaria de Asuntos Sociales de la Presidencia. En agosto de
1970, se establece el Comité Central de Accién Social, que se convirtié en un organismo
de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la sefiora Alida Espafna de Arana.
Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacion a las actividades de la
secretaria de atencion a nifios y jévenes con discapacidad mental, particularmente la
fundacion del centro de educacién que lleva su nombre.

El 1 de julio del afio 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretaria de Asuntos
Sociales de la Presidencia y se crea nuevamente la Secretaria de Bienestar Social por
medio del Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afio, en el cual indica
que la misma estarfa organizada por las siguientes direcciones: Direccién Administrativa,
la de Bienestar Infantil y Familiar, la de Tratamiento y Orientacion de Menores vy la de
Asistencia Educativa Especial. En el afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Social
adquiere caracter institucional y se separa de otras actividades de beneficencia.

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

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

1 Tesis LA FUNCION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA EN LA REINSERCION Y RESOCIALIZACION DEL ADOLESCENTE A LA SOCIEDAD,
Tomasita Beatriz Marroguin Martinez. USAC.
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La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comision, adecla 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 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 Constitucidn Politica
“proteger a la persona”, lo que implica asegurar su desarrollo integral a través de la
garantia de sus derechos individuales y sociales, teniendo en cuenta su condicidén de
nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecion de los
mecanismos de exigibilidad y proteccién efectiva de los derechos contenidos en la
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 (Articulo 41 de la Convencidn).

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 Replblica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que
establece un funcionamiento articulado, racional y eficiente, con asistencia de un nuevo
equipo multidisciplinario. Ademads, se optimizan diversas estrategias y programas para
garantizar la administracion de un servicio eficiente en los Centros Integrales que
atienden a la nifiez amenazada y vulnerada en sus derechos. El 25 de enero de 2006, el
acuerdo 752-2003, es derogado y creado un nuevo Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo
18-2006, que es modificado el 10 de marzo de 2015 mediante Acuerdo Gubernativo 101-
2015, para conducir a la especializacién de las funciones de la Secretaria con el firme
propésito 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 7
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL

DESPACHO SUPERIOR
1.1 Secretario de Bienestar Social
1.2 Subsecretario de Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario
1.3 Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
1.4 Subsecretario de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en
) Conflicto con la Ley Penal
ORGANOS SUSTANTIVOS
2.1 El Subsecretario de Preservacién Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.1.1 Direcci6n de Atencidn a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad
2.1.1.1 Departamento de Atencion a la Nifiez y Adolescencia con
Discapacidad
2.1.1.2 Departamento de Subsidios Familiares
2.1.2 Direccién de Primera Infancia
2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencién Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Familia
2.1.2.3 Departamento de Regulacién de Centros de Cuidado Infantil Diario
2.2 El Subsecretario de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccién de Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)
2.2.1.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Severa y Profunda
2.2.1.3 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia
2.2.1.4 Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia Victima de
Violencia Sexual con Enfoque de Género
2.2.2 Direccion de Proteccion 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 Nifez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Leve y Moderada
2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencidn Especializada
2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente

2.2.3 Direcci6n de Proteccion Especial y Atencién no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencion 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 Acompafada

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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2.3 El Subsecretario de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto

con la Ley Penal, tendré a su cargo las dependencias siguientes:

2.3.1 Direccién de Centros Especializados de Privacién de Libertad

2.3.2 Direccién de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica
2.3.4 Dlreccron de Prevencmn Terciaria
ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO
3.1 Direccion de Asesoria Juridica
3.2 Direccién de Comunicacién Social
3.3 Direccidn de Planificacion
3.4 Direccion de Informatica
3.5 Unidad de Género
ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Nominas
4.1.3 Departamento de Capacitacion
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 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 Direccidn de Auditorfa Interna
ORGANO DE DESCONCENTRACION
6.1 Direccién Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacién Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Secretario
de Bienestar Social

Organos de A ion [0 e
———————— Organos de Asesoria y de Apoyo Técnico

<veee Organo de Control Interne

= = —  Organode Desconcentracién
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
PREVENCION TERCIARIA

Director

Técnico Administrativo Financiero
Asistente

Analista de estadistica

Monitor

L N Bl

Coordinador de Post — sancion

6.1  Psicdlogo

6.2  Pedagogo

6.3  Trabajador Social

6.4  Técnico de Post — sancién
7. Coordinador de empleabilidad

8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PREVENCION
TERCIARIA

Organigrama
Direccion de Prevencion Terciaria

Direccion de
Prevencion Terciaria

| -

—

Area de Post-Sancién Area Empleabilidad

Fecha de elaboracion: 28-09-2017
Elaborado por: SSRRACP

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

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) Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5, 8 y 9.

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

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

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

f) Politica Publica de Proteccién Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo
333-2004.

g) Creacion el Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar, PROVENI,
Acdo. Gub. 129-2007.

h) Directrices de las Naciones Unidas para la prevencidn 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.

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

j) Convencién sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.

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

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

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

n) Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

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

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

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

r) Reglamento Organico Interno de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia.
Acdo. Gub. 101-2015

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

t) Cddigo de Migracién, Decreto 44-2016 Art. 39

u) Acuerdo SBS No. 248-2019, 04 de octubre 2019.
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10. MISION Y VISION, SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

10.1 MISION

_ Somos una institucién especializada en la atencién a la nifiez y adolescencia
vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios
de prevencion, proteccién integral, reinsercién y resocializacién a nivel

_ nacional con equidad e igualdad.

10.2 VISION

- Ser la entidad lider, sdlida y efectiva con cobertura nacional en la ejecucién
de programas y servicios orientados a prevenir la vulneracién y restituir los
derechos de la nifiez y adolescencia.

11. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

General

= Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que garanticen
procesos orientados a desarrollar programas de empleabilidad, productividad y
acciones orientadas al seguimiento de adolescentes pre y post-cumplimiento de la
sancion, dirigido a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

Especificos

e Brindar a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal y proximos a finalizar su
sancion, las herramientas necesarias para obtener un empleo.

e Dar seguimiento a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, seis meses después
de finalizar la sancion.

e Dar seguimiento para que los adolescentes que tengan una medida no privativa de
libertad o en post sancién contintien sus estudios a nivel formal o técnico laboral.

e Fortalecer la comunicacion asertiva entre los adolescentes y los padres, tutores o
familiares a través de las terapias grupales.
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12. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PREVENCION
TERCIARIA

a) Planificar, organizar, dirigir, y coordinar las distintas unidades administrativas a cargo
de la Direccion.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas,
acciones y estrategias orientadas a la insercion laboral de las y las y los adolescentes
en conflicto con la ley penal, con apoyo de entidades publicas, privadas, nacionales y
extranjeras.

C) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, proyectos, programas,
acciones y estrategias para dar acompafiamiento por el plazo de seis meses antes y
después a las y los adolescentes en conflicto con la ley penal que cumplen una sancién
en sus distintas modalidades.

d) Ejecutar y coordinar procesos de investigacion, elaboracién y puesta en practica de
planes didacticos y pedagdgicos para el desarrollo de los programas a cargo de la
Direccion.

e) Desarrollar mediante la aprobacién del Despacho Superior y bajo la supervisién del
Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, los protocolos de intervencion de las distintas unidades administrativas que se
encuentran a cargo de la Direccién.

f) Implementar mecanismos de cooperacién con organizaciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, con el objeto de incrementar la coordinaciéon en materia
de prevencion.

g) Coordinar acciones conjuntas con las distintas Direcciones de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, con el
objeto de sistematizar informacién que permita mejorar los registros estadisticos de
seguimiento a las y las y los adolescentes que cumplen sanciones impuestas por los
jueces competentes.

h) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el
Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal.

i) Planificar, organizar, dirigir, y coordinar las distintas acciones relacionadas al Subsidio
Educativo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

13.1 DIRECTOR

Actualizacion No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Biradiar
puesto:
Jefe Inmediato: Subs&_acretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal
e Asistente
e Analista de estadistica
e Técnico Administrativo Financiero
Siibalterncs: 2 Cc;_or:dinador de Post Sancion
e Psicologo
e Pedagogo
e Trabajador Social
e Coordinador de Empleabilidad
Objetivo del puesto: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las areas a su cargo.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

(5

Supervisar la implementacion, evaluacion y actualizacion de las politicas, planes,
proyectos, programas y actividades a ser implementados por la Direccion de
Prevencion Terciaria.

Hacer de conocimiento a las autoridades correspondientes todos aquellos obstaculos y
dificultades detectadas para la busqueda de soluciones conjuntas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y los reglamentos de la Institucion.

Coordinar con instituciones del sector publico, privado y de la cooperacion internacional
para realizar actividades orientadas para la reinsercion y resocializacion de las y los
adolescentes.

Dirigir y disponer de los recursos materiales y financieros de la Direccion, de forma
transparente.

Revisar, aprobar o modificar los proyectos a su cargo y velar por su seguimiento.

Evaluar periédicamente el desempefio de las actividades asignadas al personal asi
como el nivel de satisfaccion de los padres de familia, tutores u otros familiares.

Propiciar la buena comunicacion entre todo el personal de la Direccion.

R = -

Elaborar informes sobre el estado de la situacion de los convenios interinstitucionales
que se implementen.

Asesorar en la elaboracion de proyectos, programas y actividades a solicitud del
Despacho Superior o de la SRRACLP.

11.

Presentar anualmente la memoria de labores sobre las actividades realizadas por la
Direccién de Prevencion Terciaria.

R . e T

SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 12020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA |

12, | Planificar, organizar, dirigir, y coordinar las distintas acciones relacionadas al Subsidio

Educativo.

Coordinar con las instituciones gubernamentales, no gubernamentales y cooperacion los

13. | procesos de empleabilidad y emprendimiento dirigidos a las y los adolescentes en

conflicto con la ley penal.

Supervisar el disefio, planificacion y organizacion de programas educativos que

14. | contengan la formacion necesaria para continuar los estudios de las y los adolescentes

en conflicto con la ley penal.

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

Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal
Eéitilpio Equipo de Eémputo, impresora, scanner, fotocopiadora, celular,
Laptop, canonera.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con

buena iluminacién, temperatura y ventilacion adecuada.

Jornada de trabajo:

Diurna

Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%
Especificaciones del puesto
Acreditar titulo universitario de Licenciatura en Ciencias Sociales,
Educacion: Pedagogia, Psicologia, Administracion, Auditoria, Abogado y Notario,
Ciencias Politicas o una carrera afin al puesto.
Experiencia: Cuatro afios de experiencia en puestos similares.

S e = T e e e, ™% T
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Supervisar la implementacion, evaluacion y actualizacion de las
politicas, planes, proyectos, programas y acciones que deban ser
implementados en la Direccion de Prevencion Terciaria.

e Coordinar con instituciones del sector plblico, privado y de la
cooperacion internacional para realizar actividades orientadas para
la reinsercion y resocializacion de las y los adolescentes.

e Dirigir y disponer de los recursos materiales y financieros de la
Direccion, de forma transparente para realizar todas las funciones
inherentes.

e Evaluar periédicamente el desempefio de las actividades asignadas
al personal asi como el nivel de satisfaccion de los padres de
familia, tutores u otros familiares.

e Elaborar informes sobre el estado de la situacién de los convenios
interinstitucionales que se implementen.

e Coordinar con las instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y cooperacién los procesos de empleabilidad y
emprendimiento dirigidos a las y los adolescentes en conflicto con
la ley penal.

e Supervisar el disefio, planificacion y organizacion de programas
educativos que contengan la formacién necesaria para continuar
los estudios de las y los adolescentes en conflicto con la ley penal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias
Sociales, Pedagogia, Psicologia, Administracion, Auditoria, Abogado y
Notario, Ciencias Politicas o una carrera afin al puesto.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

e De preferencia con, Maestria, conocimiento y experiencia en dirigir
temas relacionados con nifiez y adolescencia.

o De preferencia con conocimientos sobre la Prevencidon de la
Violencia y el Delito.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos
y recursos.

Facilidad de comunicacion oral y escrita, lider y proactivo.

Experiencia Laboral:

Cuatro afos de experiencia en puestos similares.

B
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13.2 ASISTENTE DE DIRECCION

Actualizaciéon No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020 |
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
| Asistente de Direcdién
puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Ninguno
Brindar apoyo a la Direccién en las actividades secretariales,
Objetivo del puesto: especificamente en la recepcidn, control, redaccién, trascripcion y
archivo de documentos de correspondencia oficial.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1. Elaborar documentos a solicitud del Director.

. | Archivar documentos y expedientes de asuntos generales, elaborar y tramitar
documentos administrativos.

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

4, Recopilar y enviar la documentacion a las distintas oficinas de la Secretaria de Bienestar
Social u otras instituciones a solicitud del Director

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

6. Atender a las personas que acudan a la Direccidn.

7. Contestar y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las actividades de la
Direccion.

8. Anotar mensajes, avisos, indicaciones y trasladarlas a donde corresponda.

9, Coordinar con la monitora el traslado de los adolescentes de la garita a la oficina de la
Direccion de Prevencidn Terciaria y viceversa.

10. | Mantener constante comunicacién con el personal de la Direccion.

11. | Llevar la agenda del Director e informar sobre las reuniones programadas.
Atender denuncias que se reciban via telefénica, por escrito u otro medio gue se

12. | reciban de parte de las y los adolescentes, padres, familiares o tutores e informar al
Director.

13. | Recibir las propuestas de las coordinaciones para comunicarlas a la Direccion.

14. | Consolidar informacién sobre las actividades que realice el personal a solicitud del
Director.

15. | Transcribir los documentos y requerimientos que le sean solicitados.
Reproducir material impreso para las diferentes actividades de la Direccidn, asi como

16. oficios, memorandum, cartas, conocimientos, informes y otros documentos que se
emiten.

17. | Revisa la papeleria entregada por el solicitante al Subsidio Educativo.

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

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal
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Equipo Equipo de cdmputo, impresora, scanner, fotocopiadora, celular.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
- ru n buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
Lugar de trahaja; EleE:n;t iTL:?nir?acién, teaniperatura y ventila?:idn adeguada.
Jornada de trabajo: | Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
2l Acreditar titulo de diversificado de Secretaria Bilinglie, Secretaria
Educacion: . '
Oficinista o una carrera afin al puesto
Experiencia: Un afio de experiencia en puestos similares.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Recepcion, clasificacion y remisién de correspondencia.

e Transcribir y distribuir  correspondencia, documentacion,
conocimientos y providencias a donde corresponde debiendo llevar
el correlativo correspondiente.

e Archivar con métodos funcionales de
documentacion inherente al servicio.

e Atender llamadas telefonicas, fax, alimentar programas de
computacion.

o Elaborar, transcribir y certificar actas.
Llevar el registro y control de la agenda del Director.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

localizacion toda la

Requisitos minimos:

Acreditar titulo a nivel diversificado de Secretaria Bilinglie, Secretaria
Oficinista o una carrera afin al puesto.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento y experiencia en actividades secretariales y de asistencia
a la Direccion.

Competencias

(I:’ersonales: Ordenada, organizada, puntual, excelentes relaciones interpersonales,
apacidades i

ComporbRmiGiGE excelente presentacion.

Y recursos.

Experiencia Laboral:

Un afo de experiencia en puestos similares.
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13.3 COORDINADOR DE POST SANCION

Actualizacion No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional ded Coordinador de Post Sancién
puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Psicélogo, Pedagogo, Trabajador Social
Coordinar, planificar y supervisar las actividades inherentes a su
Objetivo del puesto: funcion. Asi como generar las herramientas e instrumentos que
permitan desarrollar las actividades de manera eficiente y eficaz.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 Informar a la Direccidén de Prevencion Terciaria sobre los procesos de gestiéon con
| relacién a las coordinaciones interinstitucionales.
Promover la participacion de las diferentes instituciones, asociaciones, comités y grupos
2. organizados, para que en forma conjunta se implementen y desarrollen planes y acciones
dirigidos los adolescentes que atiende la Direccidn.
3, Informar al Director de Prevencion Terciaria de los obstaculos y dificultades identificadas
Y presentar alternativas para su solucidn.
4. | Ejercer las funciones administrativas y operativas.
5. | Promover el cumplimiento de las disposiciones legales y los reglamentos de la institucion.
Solicitar autorizacién de la Direccidn de Prevencién Terciaria para la realizacion de
6. actividades que deseen desarrollar instituciones del sector publico, privado y la
cooperacion internacional.
7. | Administrar los recursos materiales y financieros de forma transparente.
8. Darle seguimiento a los proyectos propuestos a cargo de su coordinacion.
g | Informar al Director de Prevencién Terciaria sobre el desempefio y resultados alcanzados
por el personal bajo su coordinacion.
10. | Coordinar con instituciones que puedan apoyar las actividades que realiza la Direccién de
Prevencion Terciaria.
11. | Informar al Director de Prevencion Terciaria situaciones, actividades y estado en el cual
se encuentra el proceso de coordinacion.
12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal.
Eadino Equipo de cémputo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop,
cafonera, celular.
; Utiles de oficina
Materiales
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estruct_ura en _puenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
buena iluminacién, temperatura y ventilacidn adecuada.
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Jornada de trabajo: Diurnas
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%
Especificaciones del puesto
- Titulo Universitario en Ciencias Sociales, Abogado y Notario, Economista.
Educacion: . ; :
Administrador de empresas o carrera afin, colegiado activo.
Experiencia: Dos afios de experiencia en puestos similares.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

» Informar a la Direccién de Prevencion Terciaria sobre los procesos
de gestion con relacion a coordinaciones interinstitucionales.

e Promover la participacion y compromiso de las diferentes
instituciones, asociaciones, comités y grupos organizados, para que
en forma conjunta se implementen y desarrollen planes y acciones
dirigidos a las y los adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

e Informar a las autoridades correspondientes todos aquellos
obstaculos y dificultades detectadas para la busqueda de
soluciones conjuntas.

 Informar al Director de Prevencion Terciaria sobre el desempefio y
resultados alcanzados por el personal bajo su coordinacién.

e Coordinar con instituciones que puedan apoyar las actividades que
realiza la Direccion de Prevencion Terciaria.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:

Titulo Universitario en Ciencias Sociales, Abogado y Notario,
Economista. Administrador de empresas o carrera afin, colegiado
activo.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, Nifiez y

Adolescencia.

Competencias

Personales: Buenas relaciones interpersonales, adecuada comunicacidn escrita y
Capacidades, = 'z i

conBortantioiise oral, dedicacion, honradez y responsabilidad.

y recursos.

| Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en puestos similares.
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13.4 TECNICO DE POST SANCION

Actualizacion No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Técnico de Post Sancion

puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Post Sancion
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Realizar el trabajo comunitario e interinstitucional creando
oportunidades que promuevan la reinsercion y resocializacion.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
Desarrollar charlas, talleres para fortalecer los procesos de integracién social, familiar
1. | dirigido a las y los adolescentes que atiende el programa y a los padres de familia o
tutores.
2. | Trasladar la informacién al Analista de Estadistica para la integracion de la informacion.
3 Identificar los recursos educativos, sociales, laborales y psicoldgicos para favorecer la
’ integracion social y laboral de las y los adolescentes.
4. Ident[ﬁcar los contextos comunitarios a los que llegaran los adolescentes al finalizar la
sancion.
5, Elaborar herramientas para darles un adecuado seguimiento a los adolescentes en su
proceso de reinsercion.
6. | Identificar las Redes de Apoyo Comunitario que favorezcan el desarrollo psicosocial de
los adolescentes que atiende la Direccion.
7. | Atender las solicitudes de las y los adolescente en relacion a los procesos educativos y de
empleabilidad.
8. | Apoyar en la logistica de reuniones interinstitucionales.
9. Informar al Coordinador de Post sancién de otras oportunidades identificadas y que
promuevan la reinsercion y resocializacion de los adolescentes.
10. | Revisar, organizar e informfar al Director los precesos de los solicitantes al Subsidio
Educativo.
11. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia
Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal
Ediiipo Equipo de computo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop,
canonera, celular.
Materiales Utiles de oficina
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Condiciones de trabajo

: ra en as condiciones, segura, higiénica, ordenada con
Lugar dafrabajo: EtsjgrL\jgtillJu?nir?ack?#,etnemperatura y ve:ntilagién ’adeguada.
Jornada de trabajo: | Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 50%
Fisico 50%
Especificaciones del puesto
‘s Estudiante de cuarto afio de Trabajo Social, Pedagogia, Psicologia,
Educacion: s ot
Administracion de Empresas o carrera afin.
Experiencia: Un afio de experiencia en trabajo de campo.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Ejercer las funciones operativas propias de su cargo.

 Identificar los recursos educativos, sociales, laborales y psicolégicos
con los que cuenta el adolescente al finalizar su sancién

e Identificar los contextos comunitarios a los que llegaran los
adolescentes al finalizar la sancion.

o Desarrollar charlas, talleres para fortalecer los procesos de
integracion social, familiar dirigido a las y los adolescentes que
atiende el programa y a los padres de familia o tutores.

e Identificar las Redes de Apoyo Comunitario que favorezcan el
desarrollo psicosocial de los adolescentes que atiende la Direccion.

e Informar al Coordinador de Post sancién de otras oportunidades
identificadas y que promuevan la reinsercién y resocializacién de
los adolescentes.

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

Requisitos minimos:

Estudiante del cuarto afio de Trabajo Social, Pedagogia, Psicologia,
Administracién de Empresas o carrera afin.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento en Derechos Humanos con enfoque en nifiez y
adolescencia y la Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia.
Buena redaccion oral y escrita.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos
Y recursos.

e Buena relaciones laborales e interpersonales.
e Puntual, responsable, coherente en sus acciones.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia en trabajo de campo.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 23




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2020
DIRECCION DE PREVENCION TERCIARIA

13.5 COORDINADOR DE EMPLEABILIDAD

Actualizaciéon No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Coordinador de Empleabilidad

puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Ninguno

Coordinar, planificar y supervisar las actividades que corresponde

Objetivo del puesto: realizar en el proceso de Empleabilidad de las y los adolescentes en

Conflicto con la Ley Penal.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1. | Representar legalmente a la coordinacién de Empleabilidad.
2 Informar a la Direccidn de Prevencion Terciaria sobre los procesos de gestion con
' relacién a la Empleabilidad de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
3 Convocar y guiar reuniones con instituciones, empresas y comercios que tengan interés
) en los procesos de empleabilidad de las y los adolescentes.
4. | Crear redes empresariales a través de reuniones que ofrezcan un catdlogo de
oportunidades laborales a las y los adolescentes.
5| Coordinar con instituciones o entidades de capacitacién técnica — laboral que puedan
desarrollar procesos formativos laborales con las y los adolescentes.
6. Proponer el desarrollo de las habilidades técnicas de las y los adolescentes, de acuerdo a
las nuevas tendencias laborales y econdmicas.
7. | Mantener una linea de comunicacion eficiente con las Redes de Apoyo Comunitario.
g. |Informar a la Direccion de Prevencién Terciaria todos aquellos obstaculos y dificultades
identificadas y presentar alternativas de solucion.
9. Cumplir con las disposiciones legales y los reglamentos establecidos por la Secretaria de
Bienestar Social.
10. | Disponer de los recursos materiales y financieros de forma transparente y eficiente.
11. | Dar seguimiento a los proyectos propuestos para la coordinacién de Empleabilidad.
12. | Apoyar en la realizacion de actividades o proyectos que busquen la reinsercién social y la
resocializacion de las y los adolescentes.
13. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Vehiculo, escritorio, silla, archivo de metal.
Equipo Equpo de computo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop,
canonera, celular.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo: Estruct}Jra en '!,)uenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
buena iluminacién, temperatura y ventilacién adecuada.
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Jornada de trabajo: | Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto
Educacion: Titulo universitario en Trabajo Social o carrera afin y colegiado activo.
Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto de coordinacion.

PERFIL DEL PUESTO

e Informar a la Direccidn de Prevencion Terciaria sobre los procesos
de gestion con relacion a la Empleabilidad de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal.

e Convocar y guiar reuniones con instituciones, empresas y
comercios que tengan interés en los procesos de empleabilidad de
las y los adolescentes.

. e Crear redes empresariales que ofrezcan un catalogo de
Funciones:

oportunidades laborales a las y los adolescentes.

e Coordinar, planificar y supervisar los procesos de capacitacion
técnico y laboral.

* Apoyar en la realizacion de actividades o proyectos que busquen la
reinsercion social y la resocializacion de las y los adolescentes.

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

Requisitos minimos:

Titulo Universitario en Trabajo Social o carrera afin y colegiado activo

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimientos en materia de Derechos Humanos en Nifiez %
Adolescencia.

Competencias - . :
Personales: Adecuada administracion de personal y de los recursos financieros,
Capacidades, administrativos y técnicos, coherente en sus acciones, puntual,
comportamientos honesto, honrado y responsable.

Y recursos.

Experiencia Laboral:

Dos arios de experiencia en puesto de coordinacion.
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13.6 PSICOLOGO

Actualizacién No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Nombre funcional del Psicélogo
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Post Sancidn
Subalternos: Ninguno
Brindar atencion psicoterapéutica y contribuir a la comprension de las
Objetivo del puesto: caracteristicas psicoldgicas de los adolescentes en conflicto con la Ley
Penal con fines de posibilitar y optimizar abordajes de tratamiento.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Realizar entrevista inicial, con el fin de obtener informacién de caracter conductual,
social, familiar, emocional, cognitivo; establecer empatia e intercambio de informacion.

2. | Realizar diagnéstico psicoldgico y brindar terapias psicoldgicas.
Aplicar, evaluar y analizar pruebas proyectivas psicoldgicas y de personalidad para la

3. | elaboracién de un informe psicoldgico con historia clinica, resultados de pruebas, examen
psicoldgico, comentarios, recomendaciones.

4. | Elaborar ficha clinica de los casos y presentar informe mensual.

5. | Dar seguimiento al tratamiento iniciado en el centro de privacién de libertad.

6. Desarrollar procesos terapéuticos grupales e individuales dirigidos a las y los
adolescentes y a los padres de familia o tutores.

/. | Coordinar acciones en el érea de atencién familiar cuando sea necesario.
Propiciar espacios de apoyo psicoterapéutico, promover estabilidad emocional,

8. integracidn, resolucién de conflictos internos, auto-conocimiento autoestima, crecimiento
personal, independencias y madurez emocional.

9, Elaborar y mantener actualizado el expediente de los adolescentes que reciben terapia,

| debiendo registrar su evolucidn.

10. | Trabajar de manera articulada con los Juzgados con el objetivo de velar por el interés
integral de las y los adolescentes.

11. | Elaborar y revisar proyectos a su cargo y velar por su seguimiento.

12. | Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las acciones que
realiza.

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

Responsabilidades:

Bienes Escritorio, silla, archivo de metal.

Bl quJipo de computo, impresora, scanner, fotocopiadora, laptop,
cafnonera.
Utiles de oficina

Materiales
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Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: Estruct_ura _en.!’)uenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
buena iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%
Especificaciones del puesto
Educacion: Licenciado en Psicologia Clinica, colegiado activo.
Dos afios de ejercicio profesional, de preferencia con experiencia en la
Experiencia: atencién de nifiez y adolescencia con problemas de conducta y en la
elaboracién de informes.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Realizar entrevista inicial, con el fin de obtener informacion de
caracter conductual, social, familiar, emocional, cognitivo;
establecer empatia e intercambio de informacion.

Realizar diagndstico psicoldgico y brindar terapias psicoldgicas.
Aplicar, evaluar y analizar pruebas proyectivas psicoldgicas y de
personalidad para la elaboracion de un informe psicoldgico con
historia clinica, resultados de pruebas, examen psicoldgico,
comentarios, recomendaciones.

Desarrollar procesos terapéuticos grupales e individuales dirigidos a
las y los adolescentes y a los padres de familia o tutores.

Elaborar y revisar proyectos a su cargo y velar por su seguimiento.
Elaborar ficha clinica de los casos y presentar informe mensual.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia

Requisitos minimos:

Licenciado en Psicologia Clinica, colegiado activo.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Preferentemente, con conocimientos de Psicologia Forense, Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescenciay Derechos
Humanos con enfoque en nifiez y adolescencia

Competencias

Tener empatia, saber escuchar, definir problemas y evaluar

Personales: , ; Lt g, :
Capacidades, soluciones. Capacidad de negociacion y comunicacién, trabajo en
comportamientos grupo y vocacion de servicio.

Y recursos.

Experiencia Laboral:

Dos afios de ejercicio profesional, de preferencia con experiencia en la
atencion de nifiez y adolescencia con problemas de conducta y en la
elaboracién de informes.
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13.7 ANALISTA DE ESTADISTICA

Actualizacion No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Analista de estadistica

puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Ninguno.

Objetivo del puesto:

Recolectar, recopilar e interpretar datos, presentar el analisis de la
informacidn estadistica a la Direccidén de Prevencion Terciaria

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Definir con el Director de Prevencion Terciaria el marco muestral y el tipo de estudio que
n se implementara para conocer aquellos aspectos de interés de la Direccién de Prevencién
" | Terciaria y de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal.
> Proponer formularios, encuestas e instrumentos estadisticos para la recoleccién de datos,
___| que serén utilizados en investigaciones y estudios especiales.
Establecer las técnicas y procedimientos de trabajo para el desarrollo de
3. | investigaciones y estudios especiales de acuerdo a instrucciones recibidas por el Director
de Prevencion Terciaria.
4. | Coordinar y organizar con las diferentes unidades administrativas lo relativo a la
__| recopilacién, andlisis y presentacién de la informacion estadistica.
6. | Establecer comunicacién con las unidades administrativas a través de enlaces o
coordinadores asignados.
7. | Coordinar con dichos enlaces la recopilacidn y presentacién de informacién estadistica.
g. | Analizar e interpretar informacion estadistica relacionada con los estudios u otro tipo de
informacién de la Direccién de Prevencién Terciaria.
g | Recibir la informacién para su andlisis e interpretar dicha informacidn utilizando
herramientas estadisticas.
11. | Preparar informes con los resultados del analisis para toma de decisiones por parte de la
| Direccién.
12. | Actualizar la base de datos de la DPT diaria, semanal o mensualmente dependiendo del
tipo de informacion.
13, | Elaborar presentaciones sobre la informacién relevante para ser trasladada a la Direccién o
autoridades superiores. -
14. | Enviar los requerimientos que ingresen a la Direccidn a través de la oficina de informacion
publica dentro de tiempo establecido.
15, | Preparar la informacién relativa a las resultados alcanzados por la Direccién durante el
mes; metas volimenes y cualquier otra que sea requerida.
16. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Escritorio, silla, archivo de metal.

Equipo

Equipo de computo, impresora. N
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Materiales | Utiles de oficina
Condiciones de trabajo

; ra en nas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
Higarfieraing: Eﬁgrl:;t ilIJu?niﬁac%%? tZiwperatura y ventilgacié;l adg.lecuadé.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 85%
Fisico 15%

Especificaciones del puesto:

Acreditar titulo de nivel diversificado y dos afios de estudios

Educacién: universitarios en las siguientes carreras: Ingenieria, Criminologia,
Administracion de Empresas o carrera afin.
Un afio en puestos similares, con conocimiento en el uso de los
Experiencia: paquetes de Microsoft Office, paquetes estadisticos, manejo y

administracion de recursos.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO ’
e Recolectar, recopilar e interpretar datos estadisticos de la

poblacion a cargo de la Direccidon de Prevencién Terciaria.
Elaborar y presentar el analisis de la informacion estadistica.

e Actualizar la base de datos de la Direccion; diaria, semanal o
mensualmente dependiendo del nivel de importancia.

e Proponer formularios, encuestas e instrumentos estadisticos
para la recoleccion de informacion que seran utilizados en
investigaciones y estudios especiales.

e Preparar informes con los resultados de los analisis realizados
para toma de decisiones.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

Requisitos minimos:

e Acreditar titulo de nivel diversificado y dos afios de estudios
universitarios en las siguientes carreras: Ingenieria,
Criminologia, Administracién de Empresas o carrera afin.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento en recopilacion de informacion.
Conocimiento para captura, analisis e interpretacion de datos.
Conocimiento para disefiar e implementar herramientas
automatizadas para una mejor recopilacion y analisis de
informacion.

e Excelente manejo de paquetes de Microsoft Office.

Competencias

Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

e Buenas relaciones interpersonales, facilidad de comunicacidn,
facilidad para elaboracién de informes, manejo y administracién
de los recursos, responsable.

Experiencia Laboral:

e Un afo en puestos similares como analista de estadistica.
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13.8 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Actualizacién No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Técnico Administrativo Financiero

puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Ninguno

Administrar de manera eficiente la ejecucion presupuestaria, controlar
las actividades contables, los movimientos de fondo rotativo Interno,

Objetivo del puesto: velando por la correcta utilizacion de los recursos y equipo asignado a

cada actividad administrativa y/o financiera realizada en la Direccidn de
Prevencion Terciaria

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
1. Solicitar transferencias presupuestarias.
2. Firmar mancomunadamente con el Director de Prevencién Terciaria el Fondo Rotativo.
3. Realizar las compras menores.
4. Manejar libros contables.
5. Operar en libros de control los articulos descritos en los documentos de ingreso.
6. Elaborar y entregar cheques a proveedores.
7, Elaborar ingresos y/o requisiciones al almacén que corresponda.
8. Razonar y firmar las facturas con el nimero de folio y libro de control.
9. Llevar el archivo y custodia de copias de las planillas autorizadas.
10 Llevar archivo y custodia de la documentacion con valor para efectos de auditoria y
" | fiscalizacién.
11 Realizar los registros de presupuesto y contables relaciones con las operaciones financieras
" | de la Direccidn.
12. | Elaborar y trasladar planillas FRO3 para su aprobacidn.
13 Verificar movimientos de la cuenta banf:aria asignada a la Direccidn, por lo menos dos
| veces al mes en la agencia bancaria mas cercana.
14 Integrar las s’olicitudes de compras de insumos necesarios para el correcto funcionamiento
" | de la Direccion de Prevencion Terciaria.
15 Realizar informes periddicos de ejecucién presupuestaria, manejo de fondo sobre compras
" | realizadas.
Elaborar el cierre de presupuesto anual, elaborando la conciliacién bancaria y liquidacién
16. | final de fondo rotativo interno y hacer la proyeccién anual para los presupuestos de la
Direccién.
17. | Mantener la custodia de los contables y financieros.
18 Elaborar el plan Anual de Compras y con el Director de Prevencién Terciaria elaborar las
" | modificaciones necesarias.
19, Archivar adecuadamente toda la informacion contable, financiera y administrativas, que de

soporte a las actividades realizadas.
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20.

Realizar requisiciones de Utiles de oficina, de imprenta y compras de acuerdo a la necesidad
de la Direccion.

21

Solicitar y entregar materiales y Utiles de oficina al personal de la Direccion llevando los
controles correspondientes.

22. | Elaborar y llevar el control de la planilla de los beneficiarios al Subsidio Educativo.

23,

Eliminar de planilla a los beneficiarios que provienen de cierre por supervision del Subsidios

Educaivo.
24 Elabora, revisa e informa la directora sobre los ingresos y egresos en la planilla del Subsidio
" | Educativo.
25. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivo de metal, caja fuerte.
Equipo Eq'uip_o de computo, impresora, scanner, laptop, cafionera, fotocopiadora,
maquina de escribir.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo:
oo Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con buena
Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: | Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 85%
Fisico 15%
Especificaciones del puesto:
EdircaciZi: Acreditgr t!'tuto a nivel diversificado, de preferencia con estudios
universitario.
Un afio de experiencia como Técnico Administrativo Financiero en una
Experiencia: dependencia Gubernamental y/o un afio de experiencia en labores

contables y financieras.
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PERFIL DEL PUESTO

Ejecucion presupuestaria y contable relacionada con
las operaciones financieras de la Direccion de
Prevencidon Terciaria.

 Elaborar liquidaciones con el Formulario FRO3, para
liquidacién de gastos de fondo rotativo.

Funciones: e Archivar la papeleria relacionada a registros contables,
para efectos de auditoria interna o externa.

e Realizar requisiciones por pedidos, para las compras que
realiza la Direccidn de Prevencion Terciaria

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia

e Poseer titulo a nivel diversificado de Perito Contador o
similar.

Requisitos minimos:

Competencias Profesionales: e Conocimiento en el &drea contable, leyes contables,

Conocimientos, habilidades y paquetes de computacion.

destrezas.

Competencias Personales: e Adecuadas relaciones humanas, ética profesional,
Capacidades, responsabilidad, puntualidad y honestidad.

comportamientos y recursos.

e Un afio de experiencia en puestos administrativos o
Financieros en una dependencia Gubernamental y/o un
afio de experiencia en labores contables y financieras.

Experiencia Laboral:
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13.9 TRABAJADOR SOCIAL
Actualizaciéon No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

s Nombre funcional del : :
Trabajador Social
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Post Sancién
“) Subalternos: Ninguno
Coordinar, planificar, gestionar y supervisar las actividades de los y
Objetivo del puesto: las adolescentes en conflicto con la Ley Penal, en el contexto
familiar, econdmico, social y laboral.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion

Realizar entrevistas iniciales a las y los adolescentes, referidos por las judicaturas de
1. | Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, Centros de Privacidn de Libertad y Medidas
Socioeducativas.

2. | Elaborar estudios socioeconémicos.

Participar activamente en las reuniones con los diferentes equipos técnicos de esta
Direccion.

Indagar sobre antecedentes individuales, familiares y sociales de las y los adolescentes
4. | en conflicto con la Ley Penal, atendidos para establecer un adecuado diagnéstico social
en cada caso.

6 Planear directrices de abordaje social de cada caso, encaminados al tratamiento y
' prevencion de factores sociales adversos, que afecten negativamente al adolescente.

7. Colaborar con otros profesionales y/o instituciones, la atencion necesaria para
potencializar las relaciones familiares y sociales.

8. Realizar visitas domiciliares a los y las adolescentes para conocer su entorno familiar,
social y comunitario.

Sensibilizar y concienciar a los y las adolescentes en conflicto con la Ley Penal y
" familiares, sobre el rol que deben de cumplir en la sociedad en el proceso de reinsercién
y resocializacion.

Contribuir a que los y las adolescentes en conflicto con la Ley Penal, desarrollen
10. | destrezas personales e interpersonales, que mejoren su manera de enfrentar las
diferentes circunstancias de la vida.

11. | Fomentar valores que permitan una convivencia social adecuada.

Gestionar oportunidades laborales, educativas en instituciones gubernamentales y no
- 12. | gubernamentales, para mejorar las competencias técnicas que permitan su reinsercién
laboral y social.

13, | Supervisar periédicamente a las y los adolescentes para establecer los compromisos
adquiridos en los procesos educativos y laborales

14. | Orientar a los padres de familia sobre valores y principios sociales.
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Coordinar actividades de capacitacion y orientaciones grupales sobre aspectos sociales,
15. | promoviendo la adaptacion a la familia y a la sociedad de los y las adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

16. | Elabora plan de visitas domiciliares a los adolescentes aspirantes al Subsidio Educativo.
17. | Realiza estudio socieoeconomico a los solicitantes al Subsidio Educativo.

Lee y explica los términos del contrato administrativo al administrador del Subsidio
Educativo.

Elabora, firma y sella informe de los estudios socioecondmicos realizados a los
solicitantes del Subsidio Educativo vy lo traslada al Director.

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

18.

19.

Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, archivos de metal, suministros de oficina.
Equipo Monitor, CPU, teclado, mouse, UPS
Materiales Hojas papel bond, folders, lapiceros, Utiles escolares.
Condiciones de trabajo
G Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con
Lugar de trabajo: —— i
buena iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.

Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%
Especificaciones del puesto:

i o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Trabajo
Educacion: Social y Colegiado activo.
Experiencia: » Dos afios de experiencia en puesto similar

PERFIL DE PUESTO

Elaborar estudios socioecondmicos.

e Indagar sobre antecedentes individuales, familiares y
sociales de las y los adolescentes en conflicto con la Ley
Penal, atendidos para establecer un adecuado
diagnéstico social en cada caso.

e Realizar visitas domiciliares a los y las adolescentes para
conocer su entorno familiar, social y comunitario.

e Sensibilizar y concienciar a los y las adolescentes en
conflicto con la Ley Penal y familiares, sobre el rol que
deben de cumplir en la sociedad en el proceso de

Funciones:
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reinsercion y resocializacion.

Contribuir a que los y las adolescentes en conflicto con la
Ley Penal, desarrollen destrezas personales e
interpersonales, que mejoren su manera de enfrentar las
diferentes circunstancias de la vida.

Gestionar oportunidades laborales, educativas en
instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
para mejorar las competencias técnicas que permitan su
reinsercion laboral y social.

Supervisar periddicamente a las y los adolescentes para
establecer los compromisos adquiridos en los procesos
educativos y laborales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en
Trabajo Social.
Ser colegiado activo.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y destrezas.

Conocimiento de Leyes, Reglas, Tratados y Convenios
Nacionales e Internacionales que protegen a la Nifiez y
Adolescencia.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Conocimiento de la realidad nacional, dindmica social
familiar, relaciones humanas, manejo de paquetes de
computacion, excelencia en la redaccién de informes,
conocimiento y actualizacion de comunicaciones
tecnoldgicas.

Experiencia Laboral:

Dos afos de experiencia en puesto de Trabajo Social.
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13.10 PEDAGOGO

Actualizaciéon No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

NoubeeTuricional del Pedagogo de la Direccion de Prevencion Terciaria
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Post Sancidn
Subalternos: Ninguno
Dar seguimiento al proceso educativo formal y técnico laboral de
Objetivo del puesto: las y los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, de la Direccidn
de Prevencion Terciaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Disenar, planificar y organizar programas y actividades educativas que contengan la
1. | formacién necesaria para continuar los estudios de los y las adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.
2 Elaborar y supervisar la implementacion de proyectos educativos de los y las
' adolescentes en conflicto con la Ley Penal.
Ser el enlace entre autoridades u organizaciones que apoyen y/o presten servicios
3. | de educacion formal y técnico laboral para las y los adolescentes en conflicto con la
Ley Penal.
Supervisar a los adolescentes que se encuentran estudiando en los programas
4. | formales, técnico laborales y los que hayan sido beneficiados con el subsidio
educativo.
Fomentar la cooperacion de acciones o proyectos con otros programas
5. | gubernamentales y/o no gubernamentales que busquen mejorar las competencias
técnicas y educativas.
6. Realizar entrevistas iniciales y de seguimiento a las y los adolescentes en conflicto
con la Ley Penal que son referidos a la Direccidn de Prevencion Terciaria.
7 Elaborar Planes Individuales y Proyectos Educativos de los y las adolescentes en
~ | conflicto con la Ley Penal.
8 Proporcionar el acompanamiento adecuado a los y las adolescentes en conflicto con
" | la Ley Penal.
Gestionar cursos y becas para adolescentes en conflicto con la Ley Penal.
Elaborar informes de actividades realizadas, asi como el desenvolvimiento de cada
10. | uno de los adolescentes que participan en los programas de capacitacion formal o
técnico laboral.
11, | Coordinar con el Psicdlogo y el Trabajador Social para desarrollar programas
integrales y realizar procesos de supervision y evaluacién conjunta.
12 Realiza seguimiento y monitoreo de campo respecto a la implementacién del
" | Subsidio Educativo.
13. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada con

Lugar.de Sabajo: buena iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Fisicos

Esfuerzo:

Mental 80%

Fisico 20%

Especificaciones del puesto:
e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en

Educacion: ; s o .
Pedagogia o Administracidon educativa.
G o Dos afos de experiencia en puesto similar.
Experiencia: e Colegiado activo.

PERFIL DE PUESTO

Elaboracién del Plan Individual y Proyecto Educativo de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

o Disefiar, planificar y organizar programas y actividades
educativas que contengan la formacién necesaria para
continuar los estudios de los y las adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

e Elaborar y supervisar la implementacién de proyectos
educativos de los y las adolescentes en conflicto con la
Ley Penal.

e OSupervisar a los adolescentes que se encuentran
estudiando en los programas formales, técnico laborales

Funciones: y los que hayan sido beneficiados con el subsidio
educativo.

e Gestionar en instituciones educativas, puUblicas o
privadas la inscripcion de adolescentes en conflicto con
la Ley Penal, referidos a esta Direccion.

e Fomentar la cooperacion de acciones o proyectos con
otros programas gubernamentales  y/o no
gubernamentales que busquen  mejorar las
competencias técnicas y educativas.

e Elaborar informes de actividades realizadas, asi como el
desenvolvimiento de cada uno de los adolescentes que

L participan en los programas de capacitacién formal o
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técnico laboral.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
= de su competencia.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Pedagogia o Administracién Educativa.
¢ Colegiado activo.

Requisitos minimos:

) ) o Habilidad para redactar documentos técnicos.
- Competencias Profesionales:

Conocimientos, habilidades y destrezas. Conocimiento de paquetes de software.
Competencias Personales: e Comunicacion asertiva.

) Capacidades, comportamientos y e
A e Responsabilidad.

e Dos afios de experiencia docente y un afio en puesto
de Pedagogo.

Experiencia Laboral:
i e Colegiado activo.
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13.11 MONITOR

Actualizacion No. | 0004 | Fecha: | 10 DE FEBRERO 2020

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Monitor
puesto:
Jefe Inmediato: Director de Prevencion Terciaria
Subalternos: Ninguno

Velar por la proteccion de las y los adolescentes que se encuentran en
proceso penal y por el cumplimiento de las actividades que lo
ayudardan en su reinsercion y resocializacién, brindando el

Objetivo del puesto: acompafiamiento adecuado, realizando registro corporal de las y los

adolescentes que ingresan a la Direccién de Prevencién Terciaria
verificando que a su ingreso no porten objetos ilicitos y colaborar con
la seguridad del area en la cual se les atiende.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
1 Velar por los derechos inherentes de las y los adolescentes en conflicto con la ley penal con
___| sanciones alternativas de privacién, que asisten a la Direccién.
2. | Velar por el bienestar y seguridad de las y los adolescentes de la Direccion.
Informar inmediatamente al Director de cualquier acto que violente los derechos
3. | inherentes de los y las adolescentes para realizar las denuncias respectivas y protegerlos
asi mismo al personal que labora en las oficinas.
4 Acompafiar y resguardar a las y los adolescentes en todas las actividades de reinsercion y
" | resocializacidn que se desarrollan en la Direccién.
5 Velar por la seguridad de los profesionales y cualquier persona que esté dentro de la
" | Direccion.
6 Cumplir en el puesto de servicio con el horario designado y en ocasiones especiales en
" | horario extraordinario asignado por el Director.
/. | Tomar medidas de seguridad con puertas de ingreso a la Direccidn.
Proceder al registro corporal a cada uno de los adolescentes y sus acompafantes antes de
8. | que ingresen a las oficinas, para observar alguna anomalia, asi mismo reportar la novedad
si hubiera, de manera inmediata a la seguridad de la Policia Nacional Civil y a la Direccién.
9. Acompafiar a las y los adolescentes hasta el ingreso de los sanitarios cuando sea
necesario.
10. Apoyar y velar por la utilizacion de los recursos asignados a la Direccién, de forma
transparente.
Supervisar las actividades culturales realizadas por grupos externos dirigidas a las y los
11. | adolescentes en las que los motiven, beneficie, comuniquen o inspiren su realizacién y
desarrollo humano y social.
12. Apoyar en las ac_‘tividades que se realizan durante las reuniones grupales con adolescentes
0 padres de familia que se realizan en la Direccidn.
13. | Elaborar informes de cualquier anomalia presentada en la visita de las y los adolescentes.
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14,

Analizar e informar a sus superiores cualquier necesidad, inquietud o solicitudes expuestas
por las y los adolescentes en la Direccion.

15.

Solicitar a la de la Direccion los materiales y recursos necesarios para realizar sus funciones
de la mejor manera.

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

Responsabilidades:

Bienes Ninguno
Equipo Ninguno
Materiales Uniforme, botas, gorra, chumpa, chaleco, cinturén, linterna.

Condiciones de trabajo:

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

Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo: | Diurna

Riesgos: Fisicos

Esfuerzo:

Mental 60%

Fisico 40%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Titulo a Nivel Diversificado

Experiencia:

Ninguna experiencia en especifico.
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PERFIL DEL PUESTO

Velar por los derechos inherentes de las y los adolescentes en

Funciones:

conflicto con la ley penal de la Direccidn.

Velar por el bienestar y seguridad de las y los adolescentes y
cualquier persona que se encuentre dentro de la Direccion.
Informar inmediatamente al jefe superior cualquier acto que
violente los derechos inherentes de las y los adolescentes para
realizar las denuncias respectivas y proteger a los y las
adolescentes.

Acompafar y resguardar a los adolescentes en todas las
actividades de reinsercion y resocializacién que se desarrollan de la
Direccion.

Revision corporal a las y los adolescentes y sus acompanantes
antes de ingresar a la Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Género: Indistinto
Acreditar titulo a Nivel Diversificado
Excelente condicién de salud (se realizard evaluacién médica)

Competencias
Profesionales:
Conocimientos,
habilidades y destrezas.

Acostumbrado trabajar bajo presion

Creativo

Resolucion de conflictos

CURSAR Y APROBAR EL CURSO ESPECIALIZADO DE
MONITORES, impartido por la Direccién de Operaciones y
Logistica.

Competencias
Personales:
Capacidades,
comportamientos
recursos.

Proactivo, puntual, alta responsabilidad en las tareas asignadas,
buenas relaciones humanas, integridad, trabajo en equipo,
mantener una imagen de credibilidad y moral en todas las acciones
que realiza.

Experiencia Laboral:

Ninguna experiencia en especifico.
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14 GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO

1 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

2 CNB Circulo Nacional Base

3 DPT Direccion de Prevencion Terciaria

4 LEPINA Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia

5 RAC Redes de Apoyo Comunitario

6 SBS Secretaria de Bienestar Social

7 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en

8 SRRACLP Conflicto con la Ley Penal

9 TAF Técnico Administrativo Financiero

10 TS Trabajador Social
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15 GLOSARIO DE TERMINOS
No. TERMINO SIGNIFICADO
) Alcance de una accién. Area de influencia o cobertura de las
i| Ambito acciones de una unidad administrativa, programa, funcion,
proceso o proyecto
2 KitoAdaa Facultad conferida a un érgano 0 persona Qara actuar y
resolver acerca de una materia 0 campo especifico
3 Atribuci Ordenamiento juridico que confiere facultades a un drgano
ribucion o0 entidad para el cumplimiento de su objeto
s Logro de la unidad y orden de las acciones para desarrollar
N Coordinaciin una actividad o alcanzar un objetivo
o Resultado del proceso de andlisis y seleccién entre diversas
5 Decision : .
alternativas posibles
Delegacién de Acto de fa_CL_l|tal' y resppns‘abilizar.a un subordinado para
6 . tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer que se
Autoridad
cumplan
7 Eficacia Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos
8 Eficiencia Usp gdecuado de los medios disponibles para alcanzar un
objetivo
9 Estructura Es el esquema de jerarquizacion y division de las funciones
Organica componentes de ella estableciendo lineas de autoridad
Conjunto de actividades asignadas a cada una de las
unidades administrativas que integran una institucion, que
10 Funcién se definen a partir del ordenamiento que la crea. Grupo de
actividades afines necesarios para alcanzar los objetivos de
una institucion
11 | Habilidad técnica Capacidaq para desarrollar una tarea mediante la aplicacion
del conocimiento
Organizacidn de personas o cosas en una escala ordenada y
12 Jerarquia subordinante segin un criterioc de mayor o menor
importancia o relevancia dentro de la misma.
13 FIREEATaRES Directr_iz_que establece los limites para que se lleven a cabo
las actividades
Documento elaborado Sistematicamente en el cual se
15 Manual indica!n Ia_\s a_c:cividades a ser cumplidas por Iqs miembros c'le
una institucion y la forma en que las mismas deberan
realizarse, ya sea conjunta o separadamente
Documento que contiene informacion detallada sobre los
Manual de antecedentes, base legal, misién, visién, objetivos,
16 Organizacién y | funciones de las unidades y los cargos o puestos, asi como
Funciones el organigrama de una institucion o unidad administrativa
de la misma
17 Misién Premisa fqndamental que orienta a una organizacion hacia
lo que aspira y puede ser
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18

Objetivo

Proposito o fin que se pretende alcanzar con la realizacion
de una operacion, actividad, procedimiento o funcién

19

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de una
empresa o cualquier organizacion.

20

Plan

Instrumento disefiado para alcanzar un objetivo, en el que
se definen el espacio, tiempo y medios para su alcance; en
virtud de ello, en un plan se definen en forma coordinada
las metas, estrategias, politicas, directrices y técnicas asi
como los instrumentos y acciones que se utilizaran para
llegar a los fines deseados

21

Presupuesto

Estimacion programada en forma sistematica de los
ingresos y egresos que maneja una organizacion en un
periodo determinado

o2

Procedimiento

Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si,
que constituyen una unidad dentro de un &ambito
predeterminado de aplicacion

23

Programa

Unidad administrativa y/o financiera en la que se agrupan
diversas actividades con cierto grado de homogeneidad
respecto del producto o resultado final, a la que se asignan
recursos humanos, materiales y financieros con el fin de
que produzca bienes o servicios destinados a la satisfaccion
total o parcial de los objetivos sefialados a una funcién

24

Puesto

Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que
conforman una unidad de trabajo, que deben ser
desarrolladas por una persona, en una jornada completa de
trabajo.

25

Reglamento

Disposicion expedida para hace cumplir los fines de una
organizacién. Traduccién funcional de una ley para efectos
practicos.

26

Responsabilidad

Asignacion de una tarea a una persona o unidad
administrativa que, indefectiblemente, deben realizar.

27

Servicio

Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad
de terceros

28

Tarea

Parte del trabajo que debe hacerse para realizar una accion
completa.

29

Unidad
Administrativa

Organo que tiene funciones propias derivadas de su
ubicacion en la estructura de una organizacion.

30

Vision

Imagen que la organizacion plantea a largo plazo sobre
como espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo
que espera que ocurra
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16 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Direccion de Prevencién Terciaria

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

Licenciada Flo
Subsecretaria

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

Guatemala, marzo de 2,020
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