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Guatemala, 08 de Marzo de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala establece en su
articulo ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados
publicos estan al servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto
numero mil setecientos cuarenta y ocho (1 748) Ley del Servicio Civil establece en
su arficulo sesenta y cuatro (64) que los servidores publicos deben acatar las
ordenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la ley desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes
a sus puestos.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo ciento once (111), del Acuerdo Gubernativo
numero ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Orgdnico Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica, establece
que la Direccién Departamental es la responsable de la coordinacién, ejecucion
y desconcentracién de los programas y servicios que la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la RepUblica, ofrece a nivel nacional para la nifiezy la
adolescencia. Tiene a su cargo la direccién, coordinacién y administracion de las

sedes departamentales. '

CONSIDERANDO

Que se ha actudlizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE;LA- ;
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; este surge como un instrumento administrativo que
apoyan el qué hacer institucional, los procedimientos son considerados como
elementos fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y el control
administrativo, que facilitan y fortalecen la adecuada relacién entre las distintas
unidades administrativas de la: Secretonc de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica.

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento. de actualizaciéon del manual i'el'ccioncdo, ol
cual fue elaborado bajo la estncfo responsoblhdod del personcl de Ia Dlrecaon,

32 Calle 9-34 Zona 11, colomn Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PBX: 2414 3535

Buscanos en [} u u.. somossbs



GOBIERNO e | SECRETARIA DE BIENESTAR
GUATEMALA | SOCIAL DE LA PRESIDENCLA
| DE LA REPUBLICA

Guatemala,
“Aprobacién de Manual de Organizacién y Funciones
De la Direccién Departamental®

Departamental designado para el efecto, y debidamente revisado en su
contenido, estructuracion, estilo y redaccién bajo la estricta responsabilidad de la
Direccién de Planificacién de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica.

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTiCULO 1. Aprobacién. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual consta de setenta y nueve (79) hojas,
impresas Unicamente en su anverso sin incluir la caratula.

ARTICULO 2. Derogatoria. El presente Acuerdo deroga el Manual de Organizacién
y Funciones aprobado por medio del ACUERDO DS No. 260-2019 de fecha quince
(15) de octubre de dos mil diecinueve (2019) dejando integras e inalteradas todas
las demas disposiciones contenidas en el acuerdo mencionado en este articulo.

ARTICULO 3. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.
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M.Sc. Carlos Francisco Molina Morales:
Secretario de Bienestar Social- -

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

El Manual de Organizacidn y Funciones de la Direccion Departamental es un instrumento que
determina la estructura organizacional y describe el perfil y las funciones de cada uno de los
puestos de trabajo.

Segun el Acuerdo Gubernativo No. 101-2015 articulo 111, la Direccidon Departamental es la
responsable de la coordinacion, ejecucion y desconcentracion de los programas y servicios que
brinda la Secretaria de Bienestar Social a través de la Direccion Departamental como Organo de
Desconcentracion encargada de dirigir y coordinar a las Sedes Departamentales. Por lo que es
imprescindible contar con una estructura organizacional debidamente detallada en cada una de
sus funciones.

El propdsito de esta herramienta es proporcionar informacidn de los perfiles, funciones
principales y ubicacion jerarquica que determina las atribuciones correspondientes al personal de
la Direccién Departamental. Asi mismo, facilita el proceso de induccion y orientacion del personal
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es, por tanto, un instrumento de apoyo técnico
administrativo orientado al adecuado funcionamiento de la Direccion Departamental, su adecuada
interrelacion con el Departamento de Coordinacion Técnica y Sedes Departamentales para
brindar los programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Establecer la estructura organizacional y especificar las funciones administrativas y técnicas a
cargo del personal de la Direccion Departamental y de las Sedes Departamentales.

Especificos
1. Detallar los diferentes cargos y puestos de trabajo de la Direccion Departamental y de las
Sedes Departamentales.

2. Describir las funciones principales de cada uno delimitando los alcances, naturaleza y
campo de accién de los mismos.

3. Servir como guia administrativa para el cumplimiento de funciones de los servidores

publicos de nuevo ingreso y facilitar su incorporacion a la Direccion Departamental y a
las Sedes Departamentales.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos de la Direccion Departamental y las
Sedes Departamentales de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

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

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

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

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

El 20 de julio de 1970, se establece el Comité Central de Accion Social, que se convirtid en un
organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la sefiora Alida Espaia de Arana.
Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacion a las actividades de la secretaria de
atencién a nifios y jovenes con discapacidad mental, particularmente la fundacion del centro de
educacion que lleva su nombre.

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

Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inicid un proceso de reestructura
funcional y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el
Reglamento Organico, que define a la Direccién de Bienestar Infantil y Familiar, Tratamiento y
Orientacion para Menores y de Asistencia Educativa Especial, ademas una Direccion
Administrativa de apoyo, fijando asi los limites de sus competencias. Posteriormente, en 1997 se
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realiza un estudio de reestructura interna, con el propdsito de proyectar las operaciones en
beneficio de la 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
Organico de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. A partir de esa
fecha se promueven nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando
atencion integral a nifios de 0 a 12 afos de edad y ampliando los servicios a adolescentes.

La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comision, adecta a los equipos técnicos
de los Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales y poder responder a las
necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado, a que el Estado de
Guatemala ratificé 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 Proteccion
Integral, lo que se logra después de trece afios.

La nueva normativa, concibe a los nifios, nifas 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 condicion de nifiez y adolescencia.

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

Con base en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Organica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece que la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica tiene como funcion esencial el desarrollo de los
procesos de formulacion, planificacion, direccidn, ejecucién y evaluacion de politicas y programas
dirigidos a la nifiez y adolescencia, para asi contribuir al funcionamiento sectorial articulado,
racional y eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, participacion ciudadana y el desarrollo de
los sectores vulnerables. Posteriormente por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 18-2006,
del 23 de enero de 2006, se establecen funciones técnicas y administrativas que permitan
responder al nuevo enfoque social de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, reestructurando su organizacion.

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DESPACHO SUPERIOR
1.1 Secretario de Bienestar Social
1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo
Comunitario
1.3 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
1.4 Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en
Conflicto con la Ley Penal

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

2.1.1 Direccion 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 Direccion de Primera Infancia
2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencion Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Familia
2.1.2.3 Departamento de Regulacion de Centros de Cuidado Infantil Diario

2.2 El Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
Tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccion de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial

2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)

2.2.1.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Severa y Profunda

2.2.1.3 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia

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

2.2.2. Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la
Asuncion

2.2.2.1 Departamento de Proteccion Especial Contra el Maltrato en todas
sus Formas

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

2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencion Especializada

2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente

2.2.3 Direccion de Proteccion Especial y Atencion no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencion y Orientacion Especializada a Nifiez y

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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Adolescencia no Institucionalizada y su Familia
2.2.3.2 Departamento de Atencidn no Residencial Casa Joven
2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompaiiada

2.3 El Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
Con la Ley Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccion de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccidn de Prevencion Terciaria

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

ORGANOS DE ADMINISTRACION

4.1 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 Direccion Administrativa
4.3.1 Departamento de Compras
4.3.2 Departamento de Servicios Generales y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacén
4.3.4 Departamento de Seguridad

ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccion de Auditoria Interna

ORGANO DE DESCONCENTRACION
6.1 Direccion Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL Y SEDES DEPARTAMENTALES
1. Direccion Departamental
1.1  Director de Direccion Departamental
1.2 Subdirector de Direccion Departamental
1.3 Jefe del Departamento de Coordinacion Técnica
1.4  Técnico Administrativo Financiero —TAF-
1.5 Profesional Financiero
1.6  Asistente
1.7 Secretaria
1.8 Mensajero
1.9  Piloto
1.10 Conserje
1.11  Supervisor
2. Sedes Departamentales
2.1  Director de Sede Departamental
2.2 Coordinador Técnico
2.3 Técnico Administrativo Financiero —TAF-
2.4  Secretaria
2.5 Piloto
2.6  Conserje
2.7  Psicdlogo
2.8  Trabajador Social
2.9 Pedagogo
2.10 Abogado
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

DIRECTOR DE
DIRECCION
DEPARTAMENTAL
SUBDIRECTOR DE
DIRECCION
DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTO DE
SEDES
°°°T'E'Z',7.2§'°" DEPARTAMENTALES
SUPERVISOR ASISTENTE SECRETARIA
PROFESIONAL ADM:IEH(:IS“TI::\)WO
FINANCIERO FINANEIERD
I ]
PILOTO MENSAJERO CONSERIE
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9. ORGANIGRAMA DE SEDE DEPARTAMENTAL

DIRECTOR DE SEDE
DEPARTAMENTAL

COORDINADOR
TECNICO

TECNICO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECRETARIA

PSICOLOGO

TRABAJADOR
SOCIAL

PILOTO

PEDAGOGO

ABOGADO

CONSERIE
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10. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

a)

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3, 22, 25, 26.
Convencion sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los Derechos del
Nifo.

Pacto Intemacional de Derechos Civiles y Politicos de las Naciones Unidas, Art. 1, 10.2.b, 14.4, 24.
Pacto Intermacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de las Naciones Unidas, art. 11, 13.
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.

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

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

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

Protocolos de la Convencidn sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

Protocolo facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de nifios,
prostitucion infantil y la utilizacion de nifios en la pomografia.

Convencion Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

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

Ley de Proteccion Integral de la nifez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14
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11. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

MISION

Somos una institucidn especializada en la atencion a la nifiez y adolescencia vulnerada y
amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de prevencion, proteccion
integral, reinsercion y resocializacion a nivel nacional con equidad e igualdad.

VISION

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

12. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

General

Ser el drgano responsable de la coordinacion, ejecucion y desconcentracion de los programas
y servicios que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica ofrece a nivel
nacional para la nifez y la adolescencia.

Especificos

1.  Dirigir, coordinar y administrar todas las acciones que las Sedes Departamentales
realizan para desconcentrar los programas y servicios en los departamentos a nivel
Nacional.

2. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las Sedes Departamentales para asegurar
la adecuada implementacion de los programas y servicios.

3.  Promover y ejecutar programas, acciones y servicios esenciales de proteccion especial
para la nifiez y adolescencia, familia, comunidad y grupos vulnerables a nivel
nacional.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15
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13.

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

FUNCIONES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

Procurar porque los distintos programas y servicios prestados por la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica a nivel nacional, cumplan con los lineamientos de
coordinacion emanados del Secretario de Bienestar Social.

Presentar al Secretario de Bienestar Social las distintas necesidades, analisis y propuestas que
permitan a éste, tomar las decisiones para mantener los niveles dptimos de los programas y
servicios que presta la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Promover y ejecutar programas y acciones prioritarias de bienestar social para la nifiez,
adolescencia, familia, comunidad y grupos vulnerables a nivel nacional.

Procurar porque el patrimonio de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, sea utilizado exclusivamente en la realizacion de los objetivos, funciones,
programas y servicios de trabajo en el ambito nacional.

Informar al Secretario de Bienestar Social de las actividades llevadas a cabo en las sedes
departamentales y comunicar casos concretos de impacto y riesgo social que se presenten en
las mismas.

Ejecutar la desconcentracion de los programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Llevar estadisticas de los servicios prestados a los usuarios y establecer las necesidades de
ampliacion de cobertura.

Coordinar con los Subsecretarios, Direcciones y Departamentos la planeacién, programacion,
seguimiento técnico y financiero, de las actividades que disefie la institucion en cada sede
departamental.

Supervisar que las sedes departamentales cuenten y sigan un plan y cronograma de acciones.
Coordinar y supervisar las actividades que realicen las sedes departamentales en cuanto a la
ejecucion de programas y servicios a nivel nacional.

Llevar estadisticas de los servicios prestados a los usuarios y establecer las necesidades de
ampliacion de cobertura.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario de
Bienestar Social.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 16
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14. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNICA

15
a)

b)
0)

General

Planificar, organizar, dirigir, y coordinar, las acciones a realizar por el area técnica de las sedes
departamentales en cuanto a la adecuada ejecucion de los programas y servicios
psicosociales.

Epecificos

1. Coordinar las acciones que las Sedes Departamentales realizan para la adecuada
desconcentracion de los diferentes programas y servicios de la Secretaria de Bienestar
Social.

2. Brindar asesoria en aspectos metodoldgicos y técnicos a las diferentes Sedes
Departamentales con el fin de garantizar la adecuada desconcentracion de los programas y
servicios de la Secretaria de Bienestar Social.

3. Coordinar con Jefaturas de los programas que se desconcentran, las estrategias mas
factibles para aplicar en las diferentes Sedes Departamentales.

. FUNCIONES DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNICA

Planificar, organizar, dirigir, apoyar y coordinar todas las acciones metodoldgicas que se
realicen en el drea técnica de las sedes departamentales a favor de la poblacion beneficiada.
Elaborar la programacion de actividades diligenciales operativas.

Proponer a la Direccion Departamental, las actividades administrativas necesarias para el
registro del monitoreo, supervision y evaluacion del cumplimiento de las funciones y
responsabilidades asignadas al personal operativo y técnico profesional de las sedes
departamentales.

d) Realizar protocolos de atencion especificos de las diferentes areas técnicas, que cubren las
problematicas que se presentan en la poblacion.

e) Procurar por la adecuada implementacion y operativizacidn de los protocolos de atencion
establecidos.

f) Supervisar el desempefio de los equipos técnicos.

g) Integrar y presentar a la Direccion Departamental, los informes de atencién de los equipos
técnicos y las debilidades observadas para fortalecer las areas de oportunidad.

h) Realizar informes de logro y avances en el area técnica.

i) Coordinar con los diferentes programas que desconcentran las Sedes Departamentales
pertenecientes a las Subsecretarias de la Secretaria de Bienestar Social, para realizar
actualizaciones de procedimientos técnicos especificos.

j) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion
Departamental.
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16.

17.
a)
b)
0)
d)
e)
f)

9)
h)

OBJETIVOS DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES

General

Ejecutar la desconcentracion de los programas y servicios que la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica ofrece a nivel nacional para la nifiez y adolescencia,
sin necesidad de orden judicial.

Especificos

1. Ejecutar acciones necesarias para llevar a nivel departamental, servicios de atencion
psicosocial, pedagdgico y juridico, relacionados con la preservacion, proteccion y
restitucion de derechos de la nifiez y adolescencia, en el marco de los diferentes
programas y servicios que se desconcentran.

2. Realizar acciones preventivas que involucren a la familia o grupos comunitarios en
beneficio de la nifiez y adolescencia.

3. Realizar coordinaciones interinstitucionales a nivel departamental con el fin de procurar la
preservacion, proteccion y restitucion de derechos de la nifiez y adolescencia.

FUNCIONES DE LAS SEDES DEPARTAMENTALES

Ejecutar los distintos programas y servicios de la institucion en el Departamento donde tenga
su sede.

Presentar al Director Departamental, las distintas necesidades, andlisis y propuestas que
permitan mantener los niveles dptimos de los servicios que presenta la institucion.

Dar cumplimiento a las politicas, programas y acciones prioritarias de bienestar social para la
nifiez, adolescencia, familia, comunidades y grupos vulnerables.

Proponer a la Direccidn Departamental, planes de mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

Apoyar la comunicacion con otros entes del Estado y sociedad civil que se desempefien en la
competencia territorial de cada sede departamental.

Llevar estadisticas de los servicios prestados a los usuarios y establecer las necesidades de
ampliacion de cobertura.

Dar seguimiento a proyectos de caracter social en beneficio de las personas, grupos o
comunidades beneficiarias, propuestos por la Direccién Departamental.

Divulgar y socializar con los jueces de la nifiez y adolescencia y de paz de su jurisdiccion, los
diferentes convenios interinstitucionales, suscritos por la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, para disminuir la institucionalizacion de las nifas, nifios y
adolescentes.

Presentar a la Direccion Departamental, reportes de los logros y avances obtenidos,
relacionados con el impacto de los servicios que brinda y los programas que implementa.
Informar a la Direccidon Departamental, los casos concretos de alto impacto y de riesgo social.
Reforzar la prevencion y proteccion en modalidades de cuidado no residencial, para las nifias,
nifios y/o adolescentes, referidos por los drganos jurisdiccionales competentes, Procuraduria
General de la Nacion, entidades gubernamentales o no gubernamentales, nacionales o
extranjeras.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 18
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[) Dar cumplimiento al Plan Nacional de Respuesta y al Plan Institucional de Respuesta de la
Secretaria de Bienestar Social de la Republica para la atencion de emergencias por
fendmenos naturales.

m) Representar a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica ante
instituciones y organismos publicos y privados a nivel local promoviéndola como ente rector
en materia de proteccion especial de los derechos de la nifiez y adolescencia, participando,
ademas, en la elaboracion de Politicas publicas en favor de la Nifiez y Adolescencia, a nivel
local.

n) Divulgar y socializar con los jueces de nifiez y adolescencia de su jurisdiccion, los
diferentes servicios y programas que la sede a su cargo desconcentra, promoviendo la
prevencion a la institucionalizacién de la nifiez y adolescencia.

0) Todas aquellas funciones de su competencia que sean asignadas por la Direccion
Departamental.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 19
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18. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DE DIRECCION

DEPARTAMENTAL

18.1 DIRECTOR DE DIRECCION DEPARTAMENTAL

Actualizacion No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Director de Direccion Departamental

puesto:
Jefe Inmediato: Secretario de Bienestar Social

Subdirector de Direccion Departamental
Subalternos: - Jefe del Departamento de Coordinacién Técnica

Director de Sede Departamental.

Objetivo del puesto:

Dirigir, monitorear y evaluar los programas, proyectos y acciones que
se desconcentran en las Sedes Departamentales de acuerdo a
lineamientos de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de los distintos
programas Yy servicios prestados por las Sedes Departamentales, cumplan con los
lineamientos establecidos por cada Direccién o Departamento.

Orientar y coordinar las actividades que realicen las Sedes Departamentales en cuanto a la
desconcentracion de programas y Servicios.

Informar sobre los indicadores y datos que se generen derivado de las atenciones que
brindan las Sedes Departamentales al Secretario de Bienestar Social.

Definir las metas fijas, planes de accion e indicadores para la elaboracion del POA en
coordinacion el Subdirector, la Direccion de Planificacion, Auditoria, Direccidn Administrativa y
Compras.

Coordinar que las Sedes Departamentales implementen de manera adecuada los programas y
servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Promover y ejecutar acciones prioritarias de servicios esenciales de proteccién especial para
la nifez, adolescencia, familia, comunidad. Priorizando las condiciones de vulnerabilidad.

Coordinar todas aquellas acciones de proteccidn de nifios, nifias y adolescentes que se
ejecuten en la atencion ante emergencias o fendmenos naturales que afecten el
departamento donde tiene presencia las Sedes Departamentales de la Secretaria de Bienestar
Social.

Orientar a los Directores de Sedes Departamentales para desarrollar una estrategia dirigida a
la promocion y posicionamiento de la Secretaria de Bienestar Social como ente rector de los
servicios esenciales de proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o violentada
en sus derechos a través de la incidencia en las diferentes instituciones gubernamentales y no
gubernamentales con las cuales debe coordinar.
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Orientar a los Directores de Sedes Departamentales para que incidan con las municipalidades
para la elaboracion de Politicas publicas en favor de la Nifiez y Adolescencia, asi como en

2 otros espacios donde se tomen decisiones a favor de la nifiez y adolescencia en situaciones
vulnerables.
Orientar a los Directores de Sedes Departamentales para que incidan con los Juzgados de
10 Nifiez y Adolescencia y de Paz para favorecer la no institucionalizacion de las nifias, nifios y

adolescentes vulnerados en sus derechos, siendo los programas y servicios que las Sedes
Departamentales una alternativa de apoyo para lograrlo.

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

Responsabilidades:

B Silla ejecutiva, escritorio. Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos en donde aplique.

Equipo Equipo de computo, laptop, cafionera, impresora, escaner.

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, privada, higiénica, ordenada,

Lugar de trabajo: con iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos.

Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Colegiado activo en ciencias juridicas, politicas o sociales,
administracion publica, psicologia, trabajo social o pedagogia.

De preferencia con estudios de Postgrado, especializado en Nifiez y
Adolescencia.

Experiencia:

Experiencia de cinco afios en atencion de nifiez y adolescencia.
Experiencia en puestos de direccion, coordinacion, gerenciales o de
manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.

De preferencia experiencia en actividades de desconcentracion y
descentralizacion a nivel territorial.
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PERFIL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
desempeiio de los distintos programas y servicios prestados por
las Sedes Departamentales, cumplan con los lineamientos
establecidos por cada Direccién o Departamento.

Orientar, coordinar y supervisar las actividades que realicen las
Sedes Departamentales en cuanto a la desconcentracion de

sl e programas y servicios.

e Orientar a los Directores de Sedes Departamentales para
desarrollar una estrategia dirigida a la promocion vy
posicionamiento de la Secretaria de Bienestar Social como ente
rector de los servicios esenciales de proteccion especial de la
nifiez y adolescencia

Requisitos ° Colggiado activ_o.de Lif:’enciat'urg en ciepcias jurl'dicas, poll'ticag 0
s, i socgales,’ admmlstragon publica, psicologia, trabajo social,
sociologia o pedagogia.

e De preferencia con estudios de Post-Grado.

e Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de

) nifiez y adolescencia,
Competencias e Habilidad para el manejo de procesos administrativos y de
Profesionales: direccién.
Conocimientos,

habilidades y destrezas.

Conocimiento de paquetes de computacion.
Conocimiento en politicas y leyes relacionadas a la nifiez y
adolescencia.

Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en

Competencias X b . .
. equipo, resolucion de conflictos, buenas relaciones

Personales: b :
Capacidades, interpersonales, liderazgo.
comportamientos y e Buena presentacion personal.
g st e Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el personal.

e Experiencia de cinco afos en atencién de nifiez y adolescencia.

e Experiencia en puestos de direccion, coordinacion, gerenciales o
Experiencia de manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.
Laboral: o De preferencia experiencia en procesos de desconcentracion y/o

descentralizacion de servicios o programas administrativos o
técnicos a nivel territorial.
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18.2 SUBDIRECTOR DE DIRECCION DEPARTAMENTAL

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Subdirector de Direccion Departamental

Jefe Inmediato: Director de Direccion Departamental

Técnico Administrativo Financiero
Profesional Financiero
Asistente

Subalternos: - Secretaria

Mensajero
Piloto
Conserije

Objetivo del puesto:

Apoyar y monitorear las actividades administrativas y técnicas
desarrolladas en las distintas areas de atencion, procurando el
adecuado uso de los recursos humanos, administrativos y técnicos,
a efecto que se realicen con la maxima eficiencia y efectividad para
la desconcentracion de programas y servicios.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Ser el enlace de las gestiones administrativas entre Direccion Departamental y las Sedes
Departamentales.
Gestionar con las Subsecretarias y unidades de apoyo, la planeacidn, programacion,

2 | seguimiento técnico y administrativo, de las actividades relacionadas a la Direccion
Departamental de los programas desconcentrados.

3 Apoyar al Director en la administracion y cumplimiento de las funciones del recurso humano
profesional de la Direccién Departamental.
Planificar, en conjunto con Director Departamental y Supervisor las estrategias,

4 | evaluaciones o seguimiento de las supervisiones del servicio en las diferentes Sedes
Departamentales.
Desarrollar el Plan Anual de Compras de la Direccién Departamental y darle el seguimiento

5 | administrativo correspondiente para que se implemente en Direccion Departamental y
Sedes Departamentales
Desarrollar el Plan Operativo Anual de compras de la Direccién Departamental, y dar

6 | sequimiento al cumplimiento de metas y volimenes, segin el Plan Operativo Anual en
coordinacion con el Supervisor y Coordinador Técnico.

; Supervisar la asignacion presupuestaria anual de la Direccion Departamental hacia las
Sedes Departamentales.

8 Supervisar las actividades administrativas para evaluar el nivel de cumplimiento de las
funciones.
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Apoyar administrativamente a la Direccion Departamental en la coordinacion ante
9 emergencias o fendmenos naturales que afecten el departamento donde tiene presencia
las Sedes Departamentales de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
Apoyar administrativamente las acciones para promover el posicionamiento de la
10 Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica como ente rector de los
servicios esenciales de proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o
violentada en sus derechos, en las areas de su competencia.
1 Apoyar a la Direccion Departamental en las accione§ que se emprendan en las Sedes
Departamentales relacionadas a la desinstitucionalizacion.
12 Apoyar en participacién de mesas técnicas que beneficien a la institucion y en especial a los
equipos multidisciplinarios en Sedes Departamentales.
13 | Ser enlace directo en la coordinacién para la ejecucion del Proyecto de Servicio Civico.
14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Silla ejecutiva, escritorio, archivos.
Equipo Equipo de Cdmputo, impresora, escaner.
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
i Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: Jornada diurna
Riesgos: Ergondmicos y Fisicos.
Esfuerzo:
Mental 75%
Fisico 25%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Colegiado activo de licenciatura en ciencias juridicas, politicas o
sociales, administracion publica, finanzas, auditoria, psicologia,
trabajo social o pedagogia.

De preferencia con estudios de Postgrado.

Experiencia minima de tres afios laborando en instituciones
relacionadas a nifiez y adolescencia.

Experiencia: - Experiencia en puestos de direccidn, coordinacion, gerenciales

Conocimiento de administracion publica, area de finanzas o
planificacion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 24




MANUAL DE ORGANIZACI(')N Y FUNCIONES 2023
DIRECCION DEPARTAMENTAL

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Ser el enlace de las gestiones administrativas entre Direccion
Departamental y las Sedes Departamentales.

Gestionar con las Subsecretarias y unidades de apoyo, la
planeacién, programacion y seguimiento técnico y
administrativo, de las actividades relacionadas a la Direccion
Departamental de los programas desconcentrados.

Apoyar al Director en la administracién y cumplimiento de las
funciones del recurso humano profesional de la Direccion
Departamental.

Requisitos minimos:

Colegiado activo de licenciatura en ciencias juridicas, politicas o
sociales, administracion publica, finanzas, auditoria, psicologia,
trabajo social o pedagogia.

De preferencia con estudios de Postgrado.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de
nifiez y adolescencia.

Conocimiento sobre fundamentos de organizacion y direccion, y
principios de métodos de evaluacién y supervision.
Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias

Personales:
Capacidades,

comportamientos y recursos.

Compromiso, responsabilidad, disciplina, toma de decisiones,
relaciones interpersonales, liderazgo.

Buena presentacion personal.

Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el personal.

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de tres afios laborando en instituciones
relacionadas con nifiez y adolescencia.

Experiencia en puestos de direccion, coordinacion, gerenciales
0 de manejo de equipos de trabajo.

Conocimiento de administracion publica, area de finanzas o
planificacion.
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18.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNICA

Actualizacién No. | 003 | Fecha:

Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Jefe del Departamento de Coordinacion Técnica

puesto:
Jefe Inmediato: Director de Direccion Departamental
Subalternos: Supervisor

Objetivo del puesto:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las acciones metodoldgicas y
técnicas de las Sedes Departamentales en cuanto a la adecuada
ejecucion de los programas y servicios que se desconcentran a través
de las Sedes Departamentales.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Implementar acciones que permitan mejorar y/o fortalecer los conocimientos técnicos y
metodoldgicos de los equipos multidisciplinario de las Sedes Departamentales.

2 Apoyar a las Sedes Departamentales en las acciones que requieran asesoria en aspectos
metodoldgicos y técnicos para atender a los programas y servicios de manera adecuada.
Realizar actualizaciones de guias, protocolos y herramientas de atencion especializadas

3 en psicologia, pedagogia, juridico y de trabajo social especificos para su utilizacion en
cada una de las areas de los equipos multidisciplinarios en las Sedes Departamentales.

4 Procurar la adecuada implementacion de guias, protocolos y herramientas, de atencion
especializadas por el equipo multidisciplinario de las Sedes Departamentales.

5 Operativizar con Jefaturas de los programas que se desconcentran las estrategias
aplicables para Sedes Departamentales.

6 Coordinar con Sedes Departamentales la Supervision a Hogares Publicos y Privados en
conjunto con el Consejo Nacional de Adopciones.

7 Coordinar la adecuada desconcentracion y cobertura de los talleres de Educando en
Familia impartidos por las Sedes Departamentales.

8 Coordinar y dar seguimiento a las propuestas y capacitacion de entes replicadores en
Sedes Departamentales.

9 Apoyar en la organizacion y consolidacion de informes de atencion que se realizan en las
Sedes Departamentales en relacion a los programas y servicios de atencion ambulatoria.

10 Apoyar en participacion de mesas técnicas intra o interinstitucional que beneficien a la
institucion y en especial a los equipos multidisciplinarios en Sedes Departamentales.

1 Realizar articulaciones y enlaces con organizaciones o instituciones con la finalidad de
fortalecer las capacidades técnicas en Sedes Departamentales.

12 Dar seguimiento a la ejecucion del Proyecto de Servicio Civico Social en Sedes
Departamentales.

Sistematizar las metas y voliumenes de las Sedes Departamentales, debiendo asesorar y

13 acompanar a la Direccién Departamental y Sedes Departamentales para el cumplimiento
del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo anual, con enfoque psicosocial y de
gestion por resultados.
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Sistematizar datos estadisticos de los programas y servicios que desconcentra la
14 | Secretaria de Bienestar Social de la presidencia de la Republica a través de las Sedes
Departamentales ubicadas en el territorio nacional.
Apoyar en las acciones de proteccion de nifiez y adolescencia que se realicen por parte
15 de la Direccion Departamental ante emergencias o fendmenos naturales que afecten el
departamento donde tiene presencia las Sedes Departamentales de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Apoyar técnicamente las acciones para promover el posicionamiento de la Secretaria de
16 Bienestar Social de la Presidencia de la Republica como ente rector de los servicios
esenciales de proteccidn especial de la nifiez y adolescencia amenazada o violentada en
sus derechos, en las areas de su competencia.
17 Coordinar las acciones que se emprendan en las Sedes Departamentales relacionadas a
la desinstitucionalizacion.
18 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Silla secretarial, escritorio.
Bienes Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.
Equipo Equipo de Cdmputo, impresora
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: Jornada diurna.

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25%

Especificaciones del puesto:
Educacién: )

Colegiado activo en ciencias sociales, psicologia, trabajo social
De preferencia con estudios de Postgrado.

Experiencia minima de un afo en actividades de coordinacion,
direccion,

Experiencia: - Conocimiento en el manejo de casos de nifiez y adolescencia o

familias.
Manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Implementar acciones que permitan mejorar y/o
fortalecer los conocimientos metodoldgicos y técnicos
especializados de los equipos multidisciplinario de las
Sedes Departamentales.

Apoyar a las Sedes Departamentales en las acciones que
requieran asesoria en aspectos técnico metodoldgicos
para atender a los programas y servicios de manera
adecuada.

Realizar actualizaciones de las guias, protocolos y
herramientas de atencidén especializadas en psicologia,
pedagogia, juridico y de trabajo social especificos para su
utilizacién en cada una de las areas de los equipos
multidisciplinarios en las Sedes Departamentales.

Requisitos minimos:

Colegiado activo en ciencias sociales, psicologia, trabajo
social.
De preferencia con estudios de Postgrado.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Conocimiento de leyes, convenios y Derechos Humanos
de proteccion especial de nifiez y adolescencia.
Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias Personales:

Capacidades, comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, honorable, discreto,
honesto, accesible, honrado, ordenado, disciplinado,
toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, buenas relaciones interpersonales, liderazgo.
Buena presentacion personal.

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de dos afios laborando en
instituciones relacionadas con nifiez y adolescencia.
Conocimiento en el manejo de atencion psicosocial o
gestion de casos de nifas, nifios y adolescentes, sus
familias y grupos vulnerables.

Experiencia en manejo y coordinacion de equipos
multidisciplinarios de trabajo.
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18.4 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO - TAF

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nembis funclona) de) Técnico Administrativo Financiero —~TAF
puesto:
Jefe Inmediato: Subdirector de Direccién Departamental
Subalternos: Ninguno
Registrar y procesar toda la informacion referente a los aspectos
Objetivo del puesto: econdmicos y financieros, manteniendo la normativa contable y
financiera establecida de la Direccién Departamental.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Registrar las operaciones contables del rubro de fondo rotativo interno y cuenta bancaria

i en los libros habilitados para el efecto y controles internos que sean necesarios.

2 Realizar tramites en agencia bancaria, tales como retirar fondo rotativo interno, entre otros
para los fines de la Direccion Departamental.

3 Elaboracion del Plan Anual de Compras de la Direccion Departamental en conjunto con el

Profesional Financiero y en coordinacion con el Subdirector Departamental.

Consolidar los requerimientos de las Sedes Departamentales a nivel nacional para realizar el
4 | Plan Anual de Compras de la Direccion Departamental, con el Profesional Financiero y en
coordinacion con el Subdirector Departamental.

Presentar liquidacion de fondo rotativo interno

Realizar la gestion y tramites bancarios que requieran la operacion y manejo del Fondo
Rotativo. ,

Control y pago de servicios, entre ellos agua, extraccion de basura, energia eléctrica y
telefonia, entre otros de las Sedes Departamentales.

Presentacion y pago del impuesto sobre la renta y del impuesto al valor agregado.

Codificacién por compra de insumos y materiales, papeleria y Utiles, entre otros. De
acuerdo al catalogo de insumos.

10 | Asignacion y control del correlativo de planillas de transporte y nombramientos de comision.

Realizar revision de los viaticos de comisiones a nivel nacional de las diferentes Sedes

L Departamentales y asignaciones de correlativos de comision

12 Revisar planillas de transportes internas de comisiones a nivel departamental de las
diferentes Sedes Departamentales.

13 Control y conformacién de expediente de pago del servicio de arrendamiento de los

inmuebles de las sedes departamentales y Direccion Departamental.

14 | Revisar planillas de servicio civico de las diferentes Sedes Departamentales.

15 Realizar ingreso de planilla del Proyecto de Servicio Civico Social al Sistema Informativo de
Gestidn.

Generar reportes, informes, y controles internos respecto a los aspectos administrativos y

16 financieros que le sean delegados.

17 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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' PERFIL DEL PUESTO l

e Registrar las operaciones contables del rubro de fondo
rotativo interno y cuenta bancaria.
Funciones: e Realizar tramites en agencia bancaria, tales como retirar
fondo rotativo interno.
e Presentar liquidacion de fondo rotativo interno
Requisitos minimos: e Titulo de nivel de Diversificado
j e De preferencia con estudios universitarios.
Competencias e Conocimientos en el area de Sistema de Contabilidad
Profesionales: Integrada -SICOIN WEB-, Sistema de Gestion -SIGES-, y
Conocimientos, habilidades y GUATECOMPRAS.
destrezas. % -
e Conocimiento de paquetes de computacion.
Competencias e Habilidad para trabajar en equipo
Personales: e Capacidad de analisis
Capacidades, comportamientos o Confiabilidad
y recursos. . .
o Diligencia
e Iniciativa
e Discreto, honesto, accesible y honrado
e Ordenado y disciplinado
e De preferencia con conocimiento contables y financieros.
Experiencia Laboral: e De preferencia haber laborado en la administracion publica
en actividades administrativas o financieras.
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18.5 PROFESIONAL FINANCIERO

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

::en;:;:e funcional del Profesional Financiero

Jefe Inmediato: Subdirector de Direccion Departamental

Subalternos: Ninguno
Analizar y estudiar la actualidad financiera de la Direccion
Departamental con el objeto de asignar, distribuir y ejecutar los

Objetivo del puesto: recursos financieros y delimitar acciones que permitan el uso racional
de los mismos, velando que se cumpla la normativa vigente.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Clasificar correctamente los renglones presupuestarios de cada gasto realizado en la
Direccién Departamental

7 Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccion Departamental en conjunto con el
Técnico Administrativo Financiero y en coordinacion con el Subdirector Departamental.

3 Delimitar acciones y actividades que permitan determinar el uso del presupuesto asignado
en conjunto con el Técnico Administrativo Financiero.
Elaborar la integracion de cuotas financieras del presupuesto de la Direccion Departamental

4 |y rendir informes al respecto a la Direccidon Financiera, y realizar las propuestas de
transferencias presupuestarias pertinentes.

5 | Apoyar en la integracion del presupuesto de gastos de la Direccion Departamental.
Agotar cuando sea requerido el procedimiento contemplado en la normativa aplicable para

6 la conformacién del expediente de arrendamiento del inmueble para la Direccidn
Departamental y dar seguimiento al proceso de conformacion de los expedientes de
arrendamiento de los inmuebles para las Sedes Departamentales.
Revisar y gestionar los expedientes de pago de honorarios de prestadores de servicios

7 | contratados con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”, de la Direccion Departamental y Sedes Departamentales.
Realizar informes financieros de manera mensual en relacion a la ejecucion presupuestaria

8 |de la Direccidn Departamental, asi como los que sean requeridos por la Direccion
Departamental.

9 Realizar gestiones bancarias relacionadas con el manejo del fondo rotativo interno
institucional.
Agotar los procesos de liquidacion que presenten las Sedes Departamentales y presentar

10 | liguidaciones de fondo rotativo interno institucional.

11 Capacitar a Directores y Técnicos Administrativos Financieros de Sedes Departamentales en
temas administrativos y financieros.

12 | Brindar seguimiento a observaciones de auditoria interna y externa.
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Brindar seguimiento a

las solicitudes de la Direccion Departamental y Sedes

13 Departamentales ante el Departamento de Servicios Generales
14 Realizar las operaciones que sean necesarias en los sistemas y/o libros contables
correspondientes.
15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
Responsabilidades:
Biafias Sillg secrgtarial, escritorio: Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos en donde aplique
Equipo Computadora
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

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

L de Habalo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: | Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos

Esfuerzo:

Mental 80 %

Fisico 20 %

Especificaciones del pu

esto:

Educacion:

Colegiado activo en ciencias econdmicas o carrera afin

Un afio de experiencia en actividades contables y financieras.

Experiencia: De preferencia con conocimientos en procesos financieros
gubernamentales.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Clasificar correctamente los renglones presupuestarios
de cada gasto realizado en la Direccion Departamental
Elaboracion del Plan Anual de Compras de la Direccién
Departamental en conjunto con el Técnico
Administrativo Financiero y en coordinacion con el
Subdirector Departamental.

Capacitar a Directores y Técnicos Administrativos
Financieros de Sedes Departamentales en temas
administrativos y financieros.

Requisitos minimos:

Colegiado activo en licenciatura en ciencias
econdmicas o carrera afin.

Competencias Profesionales:

Conocimientos, habilidades y destrezas.

Conocimiento en el tema de finanzas y administracion
publica.

Conocimiento de paquetes de computacion.

Conocer la normativa aplicable a los procedimientos
administrativos financieros

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones,
trabajo en equipo, resolucion de conflictos, buenas
relaciones interpersonales, liderazgo.

Buena presentacion personal.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia en actividades contables y
financieras.

De preferencia con conocimientos en procesos
financieros gubernamentales.
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18.6 ASISTENTE

Actualizacion No. 003 Fecha: Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Asistente
Jefe Inmediato: Subdirector de Direccion Departamental
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Asistir a las Sedes Departamentales en todas las gestiones
relacionadas a los programas asignados a su cargo.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
Ser enlace de la comunicacion que se genera entre las Sedes Departamentales y los
responsables de los programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la
1 Presidencia de la Republica que desconcentran, juzgados competentes y otras
instituciones involucradas, mediante la emision de los documentos correspondientes para
concretar la comunicacion.
Remitir toda documentacion, informes y/o expedientes que se genere en la Direccion
2 | Departamental, en cumplimiento de los requerimientos técnicos de caracter interno y
externo, conservando copia de toda la documentacidn para su archivo.
3 Consolidar los datos estadisticos de los diferentes programas y servicios que se
encuentran desconcentrando las Sedes Departamentales.
Filtrar la documentacion que ingresa y sale de la Direccidn Departamental, a efecto de
establecer que se atiendan los requerimientos establecidos para cada caso, previo a ser
4 remitida a las Sedes Departamentales, programas, departamentos y direcciones de la
Secretaria de Bienestar de la Presidencia de la Republica, asi como a las diferentes
instituciones con las que se tiene relacion dentro del sistema de proteccion.
Recabar informacion de las acciones que se desarrollan en la ejecucion de los programas
5 |y servicios que desconcentra las Sedes Departamentales, seglin requerimientos del
Director o Subdirector del de la Direccién Departamental.
6 Asistir en la elaboracion de informes que sean requeridos por del Director o Subdirector
del de la Direccidon Departamental.
P Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Silla secretarial, escritorio, archivos
Bienes Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.
Equipo Cpmputadora
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
s Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacién adecuadas.
Jornada de trabajo: Diurna
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Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 75 %

Fisico 25 %

Especificaciones del puesto:

Acreditar titulo de nivel diversificado

Educacion: De preferencia con estudios universitarios en ciencias juridicas y
sociales, ciencias humanisticas, psicologia o trabajo social
o - S . - . .
Experiencia: Un aio de experiencia en acciones administrativas, de preferencia

haber laborado en actividades afines al puesto.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Ser enlace de la comunicacion que se genera entre las Sedes
Departamentales y los responsables de los programas y servicios
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica que desconcentran, juzgados competentes y otras
instituciones involucradas, mediante la emision de los
documentos correspondientes para concretar la comunicacion.

e Remitir toda documentacién, informes y/o expedientes que se
genere en la Direccion Departamental, en cumplimiento de los
requerimientos técnicos de caracter interno y externo,
conservando copia de toda la documentacion para su archivo.

e Consolidar los datos estadisticos de los diferentes programas y

servicios que se encuentran desconcentrando las Sedes

Departamentales.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo de nivel diversificado

e De preferencia con estudios universitarios en ciencias juridicas y
sociales, ciencias humanisticas, sociologia, psicologia, trabajo
social y/o pedagogia.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades
y destrezas.

o Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de
nifiez y adolescencia.
e Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias

Personales:
Capacidades,
comportamientos y recursos.

e Compromiso, responsabilidad, discrecion, toma de decisiones,
trabajo en equipo, resolucion de conflictos, buenas relaciones
interpersonales, liderazgo.

e Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el personal.
Buena presentacion personal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 35




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DIRECCION DEPARTAMENTAL

Experiencia Laboral:

De preferencia un afo de experiencia en actividades
administrativas o secretariales.

Experiencia en actividades similares

De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas con
nifez, adolescencia y/o familia
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18.7 SECRETARIA

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del To—
puesto:
Jefe Inmediato: Subdirector de Direccién Departamental
Subalternos: Ninguno
Brindar apoyo secretarial a las diferentes actividades administrativas
Objetivo del puesto: y técnicas que se realizan en la Direccion Departamental.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos, circulares, notas de envio,
providencias, informes y documentacion diversa, de manera eficiente y oportuna.
2 Recibir y registrar la documentacion interna y externa que ingresa a la Direccion
Departamental, llevando los controles necesarios para su seguimiento.
Atender llamadas y/o correos electrénicos provenientes de las Sedes Departamentales,
3 | Direcciones, Departamentos de las Oficinas Centrales de la Secretaria de Bienestar Social y
publico en general.
4 Llevar control digital y actualizado del registro de la documentacion interna y externa de la
Direccion Departamental.
Entregar diariamente al Director Departamental la documentacion para que sea asignada
5
al personal.
6 Llevar la agenda del Director, mantenerla actualizada e informarle periddicamente sobre
las actividades a realizarse.
7 Mantener actualizada la base de datos del personal de la Direccion Departamental y Sedes
Departamentales.
8 Controlar la correcta y oportuna ejecucion de entrega de documentos y/o encomiendas
que realiza el Mensajero.
9 Brindar apoyo al personal de la Direccion Departamental y Sedes Departamentales en
aspectos de gestiones administrativas y traslados de documentos.
10 | Llevar control y orden del archivo general de la Direccién Departamental.
11 Llevar un registro de las solicitudes de certificaciones de trabajo, constancias laborales,
licencias, vacaciones y permisos solicitadas por los colaboradores.
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
R Silla secretarial, escritorio, archivo, asi_gnados a Tarjeta de
Responsabilidad de Activos Fijos en donde aplique.
Equipo Computadora, impresora y equipo de coémputo
Materiales Utiles de Oficina
Condiciones de trabajo:
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Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con

Lugex de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: | Diurna
Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:
Mental 60 %
Fisico 40 %
Especificaciones del puesto:
. Acreditar titulo de nivel diversificado
Educacian: De preferencia con estudios universitarios.
ErarantEn De preferencia contar con un afio de experiencia en actividades
e ' relacionadas al area administrativa y/o de oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

e Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandos,
circulares, notas de envio, providencias, informes y
documentacion diversa, de manera eficiente y
oportuna.

e Recibir y registrar la documentacion interna y externa
que ingresa a la Direccion Departamental, llevando
los controles necesarios para su seguimiento.

e Llevar control digital y actualizado del registro de la

documentacion interna y externa de la Direccion

Departamental.

Acreditar titulo de nivel diversificado.

De preferencia con estudios universitarios.

Conocimiento y manejo de paquetes Office.

Contar con experiencia en acciones similares al puesto

Competencias Profesionales: Conocimiento y utilizacion eficiente de paquetes Office

Conocimientos, habilidades y destrezas. y bases de datos.

Técnicas de redaccion y manejo de archivo

Envio de correspondencia y correos electronicos.

Discrecion en el desempefio de sus funciones

Excelente relaciones humanas

Orientacion al usuario.

Compromiso con la organizacion

Puntualidad en el cumplimiento de sus labores

Iniciativa

Responsabilidad

Honestidad y honradez

Orden y disciplina

Buena presentacion personal.

Funciones:

Requisitos minimos:

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

De preferencia contar con un afio de experiencia en
actividades relacionadas al area administrativa y/o de
Experiencia Laboral: oficina.

o De preferencia haber laborado en instituciones
relacionadas con nifiez y adolescencia y/o familias
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18.8 MENSAJERO

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

:::;It:or:e funcional del Mensajero
Jefe Inmediato: Subdirector de Direccién Departamental
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Realizar las acciones de mensajeria de la Direccion Departamental
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
Realizar comisiones de mensajeria para entrega de documentos a otras instituciones que
1 | se requieran en la Direccion Departamental para el cumplimiento de las funciones de
desconcentracién de programas y servicios, asignadas a la Direccion Departamental.
2 Organizar la ruta de entrega y recepcion de documentos, en ubicaciones externas para
optimizar mejor el tiempo.
3 Trasladar documentacion a otras dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.
Mantener el vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones siempre limpio. Asi
4 | como preparar correctamente el vehiculo segun los parametros establecidos y de
seguridad para los viajes a realizar, con el fin de prevenir cualquier incidente o accidente.
5 | Llevar al dia el libro de registro de control de cupones de combustible y de destinos.
Controlar el consumo de combustible y lubricantes del vehiculo, llevando registro de los
6 | kildmetros recorridos por los mismos, con el fin de darle mantenimiento en el tiempo
programado.
7 Contactar a la entidad aseguradora correspondiente, ante cualquier incidencia con el
vehiculo y que no pueda solucionar inmediatamente.
8 | Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del vehiculo a su cargo.
9 Colaborar en la limpieza de su area o cualquier otra dentro de las oficinas de la Direccion
Departamental, manteniendo en orden y limpio el espacio fisico asignado.
10 Apoyar en las gestiones de solicitud de vales de combustible para los vehiculos de las
Sedes Departamentales, coordinando su envio oportuno.
11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Moto
Equipo Kit de Herramientas, casco,
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo y libro de control de combustible
Condiciones de trabajo:
sig Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
s e A iluminacion, temperatura y ventilaciéon adecuadas.
Jornada de trabajo: | Mixta
Riesgos: Fisicos
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Esfuerzo:
Mental 25 %
Fisico 75 %
Especificaciones del puesto:
Educacion: Sexto grado Primaria
Experiencia: No necesaria
PERFIL DEL PUESTO

Funciones:

Realizar comisiones de mensajeria para entrega de
documentos a otras instituciones que se requieran en
la Direccion Departamental para el cumplimiento de
las funciones de desconcentracion de programas y
servicios asignadas a la Direccion Departamental.
Organizar la ruta de entrega y recepcion de
documentos en ubicaciones externas para optimizar
mejor el tiempo.

Trasladar documentacion a otras dependencias de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

Requisitos minimos:

Sexto primaria
Contar con Licencia vigente de Conducir Tipo “M”

Competencias Profesionales:

Conocimientos, habilidades y destrezas.

Familiaridad con leyes de transito.
Amplio conocimiento de la ciudad capital.
Conocimientos basicos de mecanica de motos.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, honestidad, trabajo en
equipo, buenas relaciones interpersonales, buena
presentacion personal.

Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el
personal.

Experiencia Laboral:

No es necesaria
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18.9 PILOTO

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Piloto
Jefe Inmediato: - Subdirector de Direccion Departamental
Subalternos: - Ninguno

Objetivo del puesto:

Transportar con responsabilidad, seguridad y destreza a las
personas en las distintas comisiones.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Trasladar al personal que conforma la Direccion Departamental hacia los destinos
1 programados para la realizacion de las actividades o comisiones asignadas, asi como al
personal de Sedes Departamentales cuando sea necesario.
Mantener perfectamente limpio por dentro y fuera, el vehiculo que se le asigne al finalizar
) o durante las comisiones, de ser necesario hacer limpieza al vehiculo. Asi mismo, preparar
correctamente el vehiculo segun los parametros establecidos y de seguridad para los viajes
a realizar, con el fin de prevenir cualquier incidente o accidente.
3 Llevar al dia el libro de registro de control de cupones de combustible y de destinos.
Controlar el consumo de combustible y lubricantes de los vehiculos, llevando registro de
4 los kildmetros recorridos por los mismos, con el fin de darle mantenimiento en el tiempo
programado.
5 Realizar las diligencias que le sean ordenadas por sus superiores, que sean en beneficio de
las funciones y actividades de la Direccion Departamental.
6 Contactar al seguro ante cualquier incidencia con el automdvil que no pueda solucionar
inmediatamente.
7 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del vehiculo a su cargo.
8 Mantener limpia su area o cualquier otra dentro de las oficinas, manteniendo en orden y
limpio el espacio fisico asignado.
9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Vehiculos
i . Llanta de repuesto, tricket, llave de chuchos, Kit de Herramientas,
' Equipo A : .
cables de corriente, extintor, conos preventivos
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo y libro de control de combustible
Condiciones de trabajo:
. Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: S =i ¥4 g
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
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Jornada de trabajo: | Jornada Mixta
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 25 %
Fisico 75 %
Especificaciones del puesto:
Educacion: Sexto grado primaria
Experiencia: Ninguna

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Trasladar al personal que conforma la Direccion Departamental
hacia los destinos programados para la realizacion de las
actividades o comisiones asignadas, asi como al personal de
Sedes Departamentales cuando sea necesario.

Mantener siempre el vehiculo perfectamente limpio por dentro y
fuera, al finalizar o durante las comisiones, de ser necesario
hacer limpieza al vehiculo. Asi como preparar correctamente el
vehiculo segln los parametros establecidos y de seguridad para
los viajes a realizar, con el fin de prevenir cualquier incidente o
accidente.

Llevar al dia el libro de registro de control de cupones de
combustible y de destinos.

Requisitos minimos:

Contar con estudios minimos de Educacion Primaria: Sexto
grado de primaria

Licencia vigente de conducir Tipo “B” 6 “C"

Licencia vigente de Conducir Tipo M

Competencias

Profesionales:

Conocimientos, habilidades
y destrezas.

Habilidad de conduccion de vehiculos.

Amplio conocimiento de la ciudad capital, departamentos y
municipios del pais.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Competencias

Personales:
Capacidades,
comportamientos y recursos.

Buenas relaciones interpersonales, respetuoso, atento,
colaborador, responsable, honesto, acostumbrado al trabajo en
equipo, buenas relaciones interpersonales, buena presentacion
personal.

Experiencia Laboral:

No es necesaria
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18.10 CONSERJE
Actualizacién No. | 001 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del ]
puesto: Conserje
Jefe Inmediato: Subdirector de Direccién Departamental
Subalternos: Ninguno
Mantener orden y limpieza en todas areas de la Direccion
Objetivo del puesto: Departamental en todo momento y cuando sea requerido por el
Director de la misma.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

Realizar diariamente la limpieza general de las instalaciones de la Direccion Departamental
incluyendo el mobiliario y equipo de la misma.

Recolectar la basura para que sea traslada por el servicio de recoleccion de basura.

Procurar que las instalaciones de la Direccion Departamental se encuentren en buenas
condiciones y de encontrar algin desperfecto, notificarlo al Subdirector.

Almacenar los insumos de limpieza que se utilizan en la Direccién Departamental.

oA W N =

Llevar control de la existencia de insumos de limpieza a efecto de requerirlo cuando se
agoten.

Cumplir con las normas de ética, de buena conducta guardando discrecion respecto a la
informacidn que se maneja en la Direccion Departamental.

7

Apoyar en la atencidn de personas que visitan las instalaciones de la Direccion
Departamental

8

Desarrollar todas aquellas funciones y actividades que sean requeridas por el Subdirector
y/o Director de la Direccidn Departamental, en el marco de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Ninguno

Equipo

Ninguno

Materiales Insumos de limpieza.

Condiciones de trabajo:

Lugar

de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
5 iluminacion, temperatura y ventilacién adecuadas

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Fisicos, eléctrico y quimico.

Esfuerzo:

Mental

25 %

| Fisico

75 %
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Especificaciones del puesto:

Educacion:

De preferencia haber cursado como minimo el nivel primario.

Experiencia:

Ninguna

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

e Realizar diariamente la limpieza general de las
instalaciones de la Direccion Departamental
incluyendo el mobiliario y equipo de la misma.

e Recolectar la basura para que sea traslada por el
servicio de recoleccion de basura.

e Atender indicaciones del Subdirector de la Direccion
Departamental.

e Todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior,

Requisitos minimos: e De preferencia haber cursado como minimo el nivel

primario.

Competencias Profesionales: e Conocimientos sobre productos y equipamiento de
Conocimientos, habilidades y destrezas. lim pieza.

Capacidad para ordenar y organizar
Capacidad para trabajar solo como en equipo.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y

recursos.

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de organizacion de su trabajo
Responsable

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

® © o o o |0 o

Experiencia Laboral: e No es necesaria
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18.11 SUPERVISOR
Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Supervisor
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Coordinacion Técnica
Subalternos: Ninguno

Supervisar y monitorear a las Sedes Departamentales en cuanto a la
implementacion de los diferentes programas y servicios de la Secretaria

Objetivo del puesto: de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, ademas de llevar el

control de los aspectos administrativos referentes al funcionamiento de
las Sedes Departamentales.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

Visitar las Sedes Departamentales con la participacion del equipo multidisciplinario y
Directores de las Sedes Departamentales, para revisar avances y limitaciones de los casos
atendidos y abordados de forma integral, brindando recomendaciones de los abordajes
psicosociales y pedagdgicos de los casos y acciones administrativas de las Sedes.

Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las metas y volimenes, planes de accion e
indicadores, segun el Plan Operativo Anual —POA- en coordinacidon con el Director de la
Direccion Departamental y el Coordinador Técnico.

Mantener informada a la autoridad superior inmediata de las acciones, procesos y gestiones
realizadas en las visitas y supervisiones de Sedes Departamentales, mediante informes, asi
mismo, mantener comunicacion y coordinacion responsables de programas en la Direccion
Departamental.

Acompafar a equipos multidisciplinarios de las Sedes Departamentales en proyecciones y
abordajes en campo para fortalecer los servicios y programas que se desconcentran en cada
Sede Departamental.

Apoyar, desarrollar y fortalecer los formatos e instrumentos que sean necesarios para la
mejora de la atencion a los beneficiaros de los servicios y programas que se desconcentran en
las Sedes Departamentales.

Orientar y apoyar a las Sedes Departamentales en la elaboracion de diagndstico situacional de
la nifiez y adolescencia segun el area geografica que atiende cada Sede.

Apoyar a las Sedes Departamentales en la elaboracion y continua actualizacion de mapeo
institucional en las Sedes Departamentales.

Apoyar a la Direccion Departamental en desarrollar estrategias para fortalecer en las
capacidades técnicas de los equipos de las Sedes Departamentales, en coordinacion con el
Coordinador Técnico.
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Supervisar la adecuada ejecucion de los servicios y programas que desconcentran las Sedes
9 | Departamentales.
Apoyar en el desarrollo de medios de verificacidon de las acciones y estadisticas que reportan
10 | |as Sedes Departamentales en relacion de los programas y servicios prestados.
Orientar a los Equipos multidisciplinarios en el manejo técnico de los expedientes de los
11 | diferentes casos relacionados con los servicios y programas de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica desconcentrados en las Sedes Departamentales.
Desarrollar y fortalecer los formatos e instrumentos que sean necesarios para los procesos de
monitoreo, supervision y acompafiamiento a las Sedes Departamentales a través de las visitas
12 | realizadas, tanto para los procesos administrativos como técnicos en conjunto con
Coordinador Técnico.
Participar en talleres y/o capacitaciones para fortalecer sus capacidades y conocimientos en
13 | temas de nifiez y adolescencia.
Apoyar en las acciones que se realicen por parte de la Direccion Departamental ante
14 emergencias o fendmenos naturales que afecten el departamento donde tiene presencia las
Sedes Departamentales de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Apoyar las acciones que se ejecuten para el posicionamiento de la Secretaria de Bienestar
15 Social de la Presidencia de la Republica como ente rector de los servicios esenciales de
proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o violentada en sus derechos.
16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Silla secretarial, escritorio.
Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde aplique.
Equipo Equipo de Cdmputo, impresora
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
- Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: &8 by S g

iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: Jornada Mixta

Riesgos: Ergondmicos, Fisicos y Psicosocial
Esfuerzo:

Mental 60%

Fisico 40%

Especificaciones del puesto:

Eatarain: Colegiado activo en ciencias sociales, psicologia, trabajo social
) De preferencia con estudios de Postgrado.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 47




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023

DIRECCION DEPARTAMENTAL

Experiencia:

1 afo de experiencia profesional.

De preferencia con experiencia en el manejo de planes, programas y
proyectos de atencion a la nifiez, adolescencia, familia y grupos vulnerables,
y/o trabajo con equipos de multidisciplinarios.

PERFIL DEL PUESTO

o Visitar y supervisar las Sedes Departamentales con la participacion del
equipo multidisciplinario y Directores de las Sedes Departamentales,
para revisar avances y limitaciones de los casos atendidos y abordados
de forma integral, brindando recomendaciones de los abordajes
psicosociales de los casos y acciones administrativas de las Sedes.

e Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las metas y volimenes,

planes de accion e indicadores, segun el Plan Operativo Anual —POA-

' Funciones: en coordinacion con el Director de la Direccion Departamental y el
: Coordinador Técnico.
e Mantener informada a la autoridad superior inmediata de las acciones,
proceso y gestiones realizadas en las visitas y supervisiones de Sedes
Departamentales, mediante informes, asi mismo, mantener
comunicacion y coordinacion responsables de programas en la
Direccion Departamental.
Requisitos o Colegiado activo en ciencias sociales, psicologia, trabajo social
minimos: De preferencia con estudios de Postgrado.
Competencias e Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de nifiez y
‘Profesionales: adolescencia, asi como de procesos administrativos.
Conocimientos, o Conocimiento de paquetes de computacion.
habilidades y destrezas.
Competencias « Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
Personales: resolucion de conflictos, buenas relaciones interpersonales, liderazgo.
Capacidades, Habilidad para manejar grupos de trabajo.
comportamientos y Buena presentacion personal.
| recursos.
1 afio de experiencia profesional.
| Experiencia De preferencia con e,xperiencia en el manejo de planes, programas y
Laboral: proyectos de atencidn a la nifiez, adolescencia, familia y grupos
i vulnerables, manejo de equipos de trabajo multidisciplinarios.
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19

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DE SEDES
DEPARTAMENTALES

19.1 DIRECTOR DE SEDE DEPARTAMENTAL

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional
del puesto:

Director de Sede Departamental

Jefe Inmediato: Director de Direccion Departamental

Personal administrativo y equipo multidisciplinario de Sede

Subalternos: Departamental
Administrar y dirigir el trabajo técnico y administrativo del personal de la
Objetivo del puesto: Sede Departamental, para la ejecucion de la desconcentracion de

programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Acatar las instrucciones que le sean giradas por autoridades de la Direccién Departamental
o el Despacho Superior, asi como las contenidas en la normativa aplicable para el buen
funcionamiento de la sede a su cargo, atendiendo los plazos establecidos.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar en campo el desempefio del
personal a su cargo, velando por el cumplimiento de sus funciones, debiendo agotar el
procedimiento disciplinario correspondiente, en caso de incumplimiento.

Elaborar y trasladar a la Direccion Departamental, el plan operativo anual y multianual,
incluyendo la proyeccion anual de metas de la sede a su cargo, para cada ejercicio fiscal.

Elaborar y trasladar a la Direccion Departamental, reporte de metas y volimenes de
manera mensual, segun calendarizacion establecida, llevando el registro estadistico de los
servicios prestados a los usuarios.

Elaborar y trasladar a la Direccion Departamental el plan anual de compras correspondiente
a la sede a su cargo, de conformidad con las directrices que establezca la Direccion
Administrativa, gestionando el abastecimiento de insumos para el desarrollo de las
actividades que realiza la sede a su cargo.

Revisar toda la documentacion (informes, reportes, liquidaciones de pago, expedientes,
entre otros), previo a ser remitida por escrito a la Direccién Departamental.

Coordinar la atencidn de los casos de nifios, nifias y adolescentes —NNA- derivados por los
diferentes programas y servicios que brinda la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, instituciones a nivel local y los referidos por los Juzgados
competentes, supervisando la implementacion adecuada de la metodologia de gestion de
Casos.

Reportar a la Direccién Departamental las actividades y acciones a nivel interinstitucional
en el departamento y municipios, mediante planificaciones semanales e informes que le

sean requeridos.
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Supervisar la implementacion de rutas, lineamientos, guias y protocolos establecidos para la
9 atencion ambulatoria de NNA, asi como los Convenios o Cartas de Entendimiento y
acuerdos adquiridos por la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
con entes externos y rendir los informes que sean necesarios.
Divulgar y socializar con los jueces de nifiez y adolescencia de su jurisdiccion, los
10 | diferentes servicios y programas que la sede a su cargo desconcentra, promoviendo la
prevencion a la institucionalizacion de la nifiez y adolescencia.
Presentar a la Direccion Departamental, diferentes estrategias para ampliar la cobertura
11 de atencion a NNA en el departamento en atencidon a la desconcentracion de los
programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
Representar a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica ante
instituciones y organismos publicos y privados a nivel local promoviéndola como ente
12 | rector en materia de proteccion especial de los derechos de la nifiez y adolescencia,
participando, ademas, en la elaboracion de Politicas publicas en favor de la Nifiez y
Adolescencia, a nivel local.
Dar cumplimiento al Plan Nacional de Respuesta y al Plan Institucional de Respuesta de la
13 Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica para la atencion de
emergencias por fendmenos naturales en el departamento donde se registren dichos
fendmenos y sea necesario el apoyo de la sede a su cargo.
14 Ejercer las funciones inherentes al cargo de técnico administrativo financiero, en caso de
que la sede departamental a su cargo no cuente con personal para tal efecto.
15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Silla secretarial, escritorio, asignados a Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos en donde aplique.
Equipo Computadora
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo:
Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con

iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 70 %

Fisico 30 %

Especificaciones del puesto:

Titulo profesional en Ciencias Sociales, humanisticas, Ciencias

Educacion: Politicas, Juridicas, Administracion o carrera afin.

De preferencia con estudio de Postgrado.
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Experiencia en actividades de coordinacidn, gerencia o similar, de
preferencia un afo.
Conocimiento de temas de nifiez y adolescencia, familia o grupos

Bxpenencia: vulnerables.
Conocimiento en administracion publica y manejo de equipos
multidisciplinarios de trabajo, de preferencia.
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PERFIL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo y de las diferentes areas de
actividad, propiciando estrategias y métodos de trabajo de los
programas y servicios de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica en el Departamento donde se ubica la

Funciones: Sedles
Acompafiiar al equipo multidisciplinario a su cargo con las acciones
y funciones a realizar en la implementacion de los programas y
servicios.

Colegiado activo en ciencias sociales, humanisticas, Ciencias
Politicas, Juridicas, Administracion o carrera afin.

Requisitos Estudios de Postgrado, de preferencia.

minimos: Haber laborado en instituciones relacionadas con nifiez vy
adolescencia, o con conocimientos en administracion publica y
manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo, de preferencia.

Competencias Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de nifiez

Profesionales: y adolescencia, asi como de procesos administrativos.

ﬁ::;g:;::?:; g Manejo de paquetes de computacion.

Competencias Liderazgo

Personales: Capacidad gerencial de gestion.

Capacidades, Compromiso, responsabilidad, capacidad de toma de decisiones

Y asertivas, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, buenas
relaciones interpersonales.

Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el personal
Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Buena presentacion personal.

Experiencia minima de un afio laborando en instituciones
relacionadas con nifiez y adolescencia, de preferencia.

Posicion gerencial o de manejo de equipos multidisciplinarios de

Experiencia trabajo.

Laboral: Haber laborado en instituciones relacionadas con nifiez vy
adolescencia, o contar con conocimientos en administracion
publica y manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.
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19.2 COORDINADOR TECNICO

Actualizacién No. | 002 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional
del puesto:

Coordinador Técnico

Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental

Subalternos: Equipos multidisciplinarios de Sede Departamental

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las acciones
metodoldgicas y técnicas de Equipos Multidisciplinarios de la Sede

Objetivo del puesto: | Departamental en cuanto a la adecuada ejecucion de la

desconcentracion de los programas y servicios de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Implementar acciones que permitan mejorar y/o fortalecer los conocimientos técnicos de
los equipos multidisciplinarios de la Sede Departamental.

Coordinar con los Equipos Multidisciplinarios la planificacion, organizacion y seguimiento de
casos Yy acciones para la adecuada desconcentracion de los programas y servicios.

Orientar y verificar que los Equipos Multidisciplinarios implementen de forma adecuada las
guias, protocolos y herramientas, para la atencidn especializada de nifios, nifias y
adolescentes y sus familias; usuarios de los programas y servicios que desconcentra la
Sede Departamental.

Coordinar con los Equipos Multidisciplinarios de la Sede Departamental, la supervision a
hogares privados, que se realizan en conjunto con el Consejo Nacional de Adopciones, de
acuerdo a las planificaciones que se remitan.

Apoyar al Director en participacion de mesas técnicas intra o interinstitucional que
beneficien a la Sede Departamental y en especial a los nifios, nifias y adolescentes como
sus familias, dentro del ambito de competencia institucional.

Apoyar al (la) Director (a) en la sistematizacion de metas y volimenes y demds datos
estadisticos, de los programas y servicios que desconcentra la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica a través de la Sede Departamental.

Coordinar con los Equipos Multidisciplinarios de la Sede Departamental, la atencion de los
casos referidos por los Juzgados de Nifiez y Adolescencia y Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal.

Apoyar técnicamente las acciones para promover el posicionamiento de la Sede
Departamental de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica como
ente rector de los servicios esenciales de proteccion especial de la nifiez y adolescencia
amenazada o violentada en sus derechos, en las dreas de su competencia.

Coordinar en conjunto con el (la) Director (a) de la Sede Departamental las acciones de
proteccion de nifiez y adolescencia que se realicen por parte de la Direccion de la Sede
Departamental ante emergencias o fendmenos naturales que afecten el departamento

donde tiene presencia la Sede Departamental.
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10

Apoyar en la supervision y evaluacion del desempefio de los equipos multidisciplinarios de la
Sede Departamental, velando por el cumplimiento de sus funciones.

Realizar en conjunto con el (la) Director (a) de la Sede Departamental, los reportes e

11 | informes del area técnica que sean necesarios, relacionados con la desconcentracion de

programas y servicios.

Desarrollar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el (la) Director (a) de la

12 | Sede Departamental, relacionados con el area de su competencia.

Responsabilidades:

o Silla secretarial, escritorio, asignados a Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos en donde aplique.

Equipo Equipo de computo e impresora

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

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

Jornada de trabajo:

Diurna

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:

Mental 70 %

Fisico 30 %

Especificaciones del puesto:

Colegiado activo en ciencias sociales, psicologia, pedagogia, trabajo

Educacion: social.
De preferencia con estudios de Postgrado.
Experiencia minima de dos afios en actividades de coordinacion,
gerencia o similar, en instituciones relacionadas con nifiez y
adolescencia.
ekt 25 Conocimiento de temas de nifiez y adolescencia, familia o grupos
EXpeReDaa; vulnerables y gestion de casos.
De preferencia conocimiento y experiencia en administracion
publica y manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.
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PERFIL DEL PUESTO

Implementar acciones que permitan mejorar y/o fortalecer los
conocimientos técnicos de los equipos multidisciplinarios de la
Sede Departamental.

Orientar y verificar que los Equipos Multidisciplinarios implementen

Funciones: de forma adecuada las guias, protocolos y herramientas, de
atencion especializada a los nifios, nifias y adolescentes y sus
familias; usuarios de los programas y servicios que desconcentra la
Sede Departamental.

Requisitos ‘(::rglt;eg;gdsc())c i:::tlvo en ciencias sociales, psicologia, pedagogia,

IR De preferencia con estudios de Postgrado.

Competencias Conocimiento de leyes y convenios y derechos humanos de

Profesionales: proteccion especial de nifiez y adolescencia.

Conocimientos, imi i

e e AN Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias Compromiso, responsabilidad, honorabilidad, discrecion,

Personales: honestidad, accesibilidad, honradez, orden, disciplina, asertividad

Sopahides, en la toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucion de

comportamientos y 3 : ; s

Ay conflictos, buenas relaciones interpersonales, liderazgo.

Habilidad para comunicarse de forma asertiva con el personal
Habilidad para manejar grupos de trabajo.

Buena presentacion personal.

Experiencia minima de un dos afos en actividades de
coordinacion, gerencia o similar, en instituciones relacionadas con
nifiez y adolescencia.

Experiencia Conocimiento de temas de nifiez y adolescencia, familia o grupos

Laboral: vulnerables y gestion de casos.

De preferencia conocimiento y experiencia en administracion
publica y manejo de equipos multidisciplinarios de trabajo.
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19.3 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO - TAF

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Técnico Administrativo Financiero

puesto:

Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental
TAF _

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Llevar control de fondo rotativo interno institucional y procesos
contables en forma ordenada cumpliendo con los requisitos legales,
establecidos en ley, de los recursos financieros de la Sede
Departamental para fungir como centro de costo departamental.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Colaborar en la elaboracion del Plan de Compras anual de la Sede Departamental, para
consolidar los requerimientos con la Direccién Departamental.

2 | Realizar registro de operaciones contables de los libros de caja y bancos.

3 Realizar tramites en agencia bancaria, tales como pagos o tramites administrativos
asignados por el Director Departamental o Direccion Departamental.

4 Clasificar los renglones presupuestarios de cada gasto realizado en la Sede Departamental,
asi como asegurarse de colocar el cddigo de insumo correspondiente.

5 Enviar los gastos correctamente razonados y firmados al Técnico Administrativo Financiero
—TAF- de la Direccién Departamental.

6 | Llevar libro de registro y control de insumos adquiridos por la Sede Departamental.
Llevar el control y registro asi como la revision de los formularios de viaticos y planillas de

7 transporte, utilizadas por el personal de la Sede, asegurandose que no contengan error y
llenen las especificaciones y normativa administrativa, debiendo firmar los mismos
respaldando su veracidad y correcto uso.
Responsable de llevar el control y registro de nombramientos de comision, planillas de

8 |transporte y formularios de vidticos, entregando informe mensual al Director
Departamental para su respectivo tramite administrativo que corresponda.
Llevar el control y registro de los pagos de los servicios y otros gastos que realiza la Sede

9 | Departamental, siendo el responsable de su pago antes de la fecha de vencimiento para
evitar recargos o corte de los servicios esenciales.

10 Apoyar al Director en la elaboracion de documentos administrativos necesarios para el buen
funcionamiento de la Sede Departamental.
Agotar cuando sea requerido el procedimiento contemplado en la normativa aplicable para

11 la conformacion del expediente de arrendamiento del inmueble para la sede departamental
y gestionar la documentacion necesaria para tramitar de forma mensual el pago por
servicio de arrendamiento.
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12 Cumplir y velar por que se cumplan las normas de ética, de buena conducta y

confidencialidad de los procesos a su cargo.

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

Responsabilidades:
Silla secretarial, escritorio
Bienes Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.
Equipo Computadora
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo:
¢ Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Ergondmicos y Fisicos
Esfuerzo:
Mental 80 %
Fisico 20 %

Especificaciones del puesto:

Titulo de nivel de Diversificado

Educacion:

AT Contar como minimo con un afo de experiencia en procesos
Expenenca: contables y financieros.
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PERFIL DEL PUESTO

Realizar registro de operaciones contables de los libros
de caja y bancos.

e Enviar los gastos correctamente razonados y firmados
al Técnico Administrativo Financiero -TAF- de la
Direccion Departamental.

Funciones: e Llevar el control y registro asi como la revision de los

formularios de vidticos y planillas de transporte,

utilizadas por el personal de la Sede, asegurandose

que no contengan error y llenen las especificaciones y

normativa administrativa, debiendo firmar los mismos

respaldando su veracidad y correcto uso.

Titulo de nivel de Diversificado

Requisitos minimos: ¢ De preferencia con estudios universitarios.
Competencias Profesionales: ¢ Conocimiento en area financiera o contable
Conocimientos, habilidades y destrezas. o Destreza para llevar el control de ingresos y egresos.

Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias Personales: o Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones,
S&’;'::d”r“mwmm'emv trabajo en equipo, resolucion de conflictos, buenas

relaciones interpersonales, liderazgo.
e Buena presentacion personal.

e De preferencia con conocimiento contables vy
financieros.

Experiencia Laboral: e De preferencia haber laborado en la administracion

publica en actividades administrativas o financieras.
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19.4 SECRETARIA
Actualizacion No. 003 Fecha: Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Secretaria
Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Recepcidn, archivo y control administrativo de la documentacion
interna y externa de la Sede Departamental.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1 | Atender diariamente, las llamadas y visitas de la Sede Departamental.

Enviar y recibir documentacién a donde corresponda.

Llevar registro de la documentacion que se recibe en la Sede Departamental

externa.

2

3

4 | Apoyar en la elaboracién de documentos oficiales

5 Recibir y distribuir dentro de la Sede Departamental todo tipo de documentacidn interna o

6 Brindar y facilitar apoyo al personal de las Sedes Departamentales en procesos

administrativos.

vi Velar por el respeto a las normas de ética, de buena conducta y confidencialidad de los

Casos concretos.

8 | Apoyar en la elaboracién de memorandos y oficios.

9 | Llevar un control del archivo de la Sede Departamental

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

Responsabilidades:
Silla secretarial, escritorio

Bienes Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.

Equipo Computadora

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo: !Estrt_Jcturg en buenas condiciongs, segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Fisicos

Esfuerzo:

Mental 60 %

Fisico 40 %
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Especificaciones del puesto:

e Acreditar titulo de nivel diversificado.
Educacion: . N B e
De preferencia con estudios universitarios.
Experiencia: De preferencia un afio en area administrativa y oficinista.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones:

Atender diariamente, las llamadas y visitas de la Sede
Departamental.

Enviar y recibir documentacion a donde corresponda.
Recibir y distribuir dentro de la Sede Departamental
todo tipo de documentacion interna o externa.

Requisitos minimos:

Acreditar titulo a nivel diversificado
De preferencia con estudios universitarios

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y destrezas.

Manejo de programas de computacion y equipo
tecnoldgico

Habilidad para redactar.

Técnicas de redaccion y manejo de archivo.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Discrecion en el desempefio de sus funciones
Orientacion al usuario

Compromiso con la organizacion

Puntualidad en el cumplimiento de sus labores
Aprendizaje continuo

Iniciativa

Responsabilidad

Honestidad y honradez

Orden vy disciplina

Experiencia Laboral:

De preferencia un afio en area administrativa y
oficinista.
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19.5 PILOTO

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Piloto
puesto:
Jefe Inmediato: Director Sede Departamental
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Transportar con responsabilidad, seguridad y destreza, a las
personas en las distintas comisiones.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Trasladar al personal que conforman las Sedes Departamentales hacia los destinos
1 | programados para la realizacion de las actividades o comisiones asignadas, asi como al
personal de la Direccidon Departamental cuando sea necesario.
Mantener siempre el vehiculo perfectamente limpio por dentro y fuera, al finalizar o
5 durante las comisiones, de ser necesario hacer limpieza en el vehiculo. Asi como preparar
correctamente el vehiculo seglin los pardmetros establecidos y de seguridad para los viajes
a realizar, con el fin de prevenir cualquier incidente o accidente.
3 | Llevar al dia el libro de registro de control de cupones de combustible y de destinos.
Llevar el control de las comisiones asignadas, controlar el consumo de combustible y
4 | lubricantes de los vehiculos, llevando registro de los kildmetros recorridos por los mismos,
con el fin de darle mantenimiento en el tiempo programado.
5 | Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del vehiculo a su cargo
6 Realizar las diligencias que le sean ordenadas por su superior, que sean en beneficio de las
funciones y actividades de la Sede Departamental.
Contactar inmediatamente a la entidad aseguradora correspondiente, en caso de
7 desperfecto mecanico o cualquier situacién que se le presente con el vehiculo y que
amerite asi también contactar al Departamento de Servicios Generales y transportes para
ser referido al taller correspondiente.
8 Mantener el area asignada dentro de la oficina en orden y limpia y colaborar para que el
resto de los espacios este ordenado y limpio.
9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Vehiculos
Equipo Llanta de repuesto, trjcket, llave de chu;hos, Kit de Herramientas,
cables de corriente, extintor, conos preventivos
Materiales Insumos de limpieza del vehiculo y libro de control de combustible
Condiciones de trabajo:
- Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacidn, temperatura y ventilacion adecuadas
Jornada de trabajo: | Diurna
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Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 25 %
Fisico 75 %
Especificaciones del puesto:
Educacion: Sexto grado primaria.
Experiencia: No es necesaria

PERFIL DEL PUESTO

Cumplir con la conduccidn y el transporte hacia los destinos

programados para la realizacion de las actividades o comisiones

asignadas al personal que conforma la Direccién Departamental
y de Sedes Departamentales cuando sea necesario.

e Mantener siempre el vehiculo perfectamente limpio por dentro y
fuera, al finalizar o durante las comisiones, de ser necesario

Funciones: hacer limpieza en el vehiculo. Asi como preparar correctamente
el vehiculo seguin los parametros establecidos y de seguridad
para los viajes a realizar, con el fin de prevenir cualquier
incidente o accidente.

o Llevar al dia el libro de registro de control de cupones de

combustible y de destinos.

e Sexto grado de primaria
Requisitos minimos: e Licencia vigente de conducir Tipo "B” ¢ “C” y Licencia vigente
de Conducir Tipo M

Competencias e Familiaridad con leyes de transito

Profesionales: e Amplio conocimiento de la ciudad capital, departamentos y
Conocimientos, habilidades municipios del pal's

YR « Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Competencias e Buenas relaciones interpersonales, respetuoso, atento,
Personales: colaborador, responsable, honesto, acostumbrado al trabajo en

i iy equipo, buenas relaciones interpersonales, buena presentacién
comportamientos y recursos. personal

e Puntualidad en el cumplimiento de sus labores

Experiencia Laboral: e No es necesaria.
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19.6 CONSERJE
Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023
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Nombre funcional del

puesto: Cansere
Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental
Subalternos: Ninguno
Mantener orden y limpieza en todas las areas de la Sede
Objetivo del puesto: Departamental en todo momento y cuando sea requerido por el

Director de la misma.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1 Realizar diariamente la limpieza general de las instalaciones de la Sede Departamental

incluyendo el mobiliario y equipo de la misma.

2 | Recolectar la basura para que sea trasladada por el servicio de recoleccion de basura.

3 | condiciones y de
Departamental.

Procurar que las instalaciones de la Sede Departamental se encuentren en buenas

encontrar algin desperfecto notificarlo a Director de Sede

4 | Almacenar los insumos de limpieza que se utilizan en Sede Departamental.

5 Llevar control de la existencia de insumos de limpieza a efecto de requerirlo cuando se

agoten.

g | Cumplir con las normas de ética, de buena conducta guardando discrecion respecto a la

informacion que se maneja en la Sede Departamental.

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

Responsabilidades:

Bienes Ninguno

Equipo Ninguno

Materiales Insumos de limpieza.

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo: !Estrgctup:a en buenas condmoqes,_ segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Fisicos, eléctrico y quimico.

Esfuerzo:

Mental 25 9%

Fisico 75 %

Especificaciones del puesto:

Educacidn: De preferencia haber cursado como minimo el nivel primario.
Experiencia: Ninguna
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‘ PERFIL DEL PUESTO '

e Realizar diariamente la limpieza general de Ilas
instalaciones de la Sede Departamental incluyendo el
mobiliario y equipo de la misma.

e Recolectar la basura para que sea trasladada por el
servicio de recoleccién de basura.

Funciones: e Atender indicaciones del Director de la Sede
Departamental.

e Todas aquellas funciones inherentes al darea de
competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

= g De preferenci ini i
Requisitos minimos: e De preferencia haber cursado como minimo el nivel

primario.

Competencias Profesionales: o Conocimientos sobre productos y equipamiento de
Conocimientos, habilidades y destrezas. lim p;eza_

e Bien organizado.

o Capaz de trabajar solo como en equipo.
Competencias Personales: e Buenas relaciones interpersonales
Capacidades, comportamientos y e Capacidad de organizacion de su trabajo
recursos.

e Responsable

¢ Orientado al trabajo y al servicio

s Discreto, honesto, accesible y honrado
Experiencia Laboral: e No es necesaria
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19.7 PSICOLOGO

Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Ondisto: Psicologo

Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental

Subalternos: Ninguno.
Brindar atencidn, evaluacion y orientacién psicolégica a las
personas, familias, grupos o comunidades, que necesiten de su

e intervencion, aplicacion de terapias de diversa indole referidos

Objetivo del puesto: dentro los programas y servicios que desconcentra la Sede
Departamental de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar atencién psicoldgica individual, grupal, familiar y/o ambulatoria segin las
necesidades del caso.

2 | Establecer el primer acercamiento al NNA, ayudandolo a expresar sus sentimientos.

3 Realizar un diagndstico preliminar, tomando en cuenta la situacion y problematica que
presenta el NNA.

4 Realizar notas de evolucion del proceso terapéutico por caso, la cual constituird el
expediente clinico.
Evacuar audiencias correspondientes a procesos Judiciales seglin sea requerido por orden
de Juez, presentando los informes evolutivos o circunstanciados psicoldgicos pertinentes

5 | con el Vobo. del Director de Sede Departamental, para la restitucion de los derechos de la

poblacion vulnerable beneficiaria de los programas y servicios asignados a la Sede
Departamental.

Llevar adecuados registros y archivo de expedientes clinicos de forma ordenada y

6 | accesible por medios fisicos y electronicos. Asi como también estadisticas de la poblacién
atendida por problematica.
Promover el interés superior del NNA mediante actividades de abordaje psicoldgico

7 | (talleres, charlas, capacitaciones) que beneficien a la poblacion del departamento donde
se encuentra ubicada la Sede Departamental.

8 Entregar planificacion mensual de actividades Psicoldgicas de los casos asignados al
Director de la Sede Departamental.

9 Trabajar en conjunto y de manera integrada con el equipo multidisciplinario dentro de las
actividades que son competencia de la Sede Departamental.

10 Participar en la mesa técnica conformada por el equipo multidisciplinario de Sede
Departamental.
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12

Garantizar el abordaje social para la atencidn de las nifias, nifios y adolescentes, con
necesidades especiales y especificas, en situaciones de riesgo, desigualdad o
discriminacion por razdn de género, clase, capacidad, etnia, edad y religion; con la
metodologia adecuada, asegurando evaluaciones psicoldgicas, psicométricas, de
diagndstico Multi-axial y Plan de tratamiento por cada caso de acuerdo a las necesidades
que se presenten, dentro de la Sede Departamental.

13

Apoyar en la elaboracion del mapeo y/o directorio institucional relacionado con su
competencia, asi como el diagndstico situacional de la nifiez y adolescencia del
departamento en conjunto con el equipo multidisciplinario de la Sede Departamental.

14

Promocionar la Salud Mental realizando actividades psicoldgicas (talleres, charlas,
capacitaciones, etc.) que beneficien a la poblacion de la region donde se encuentra
ubicada la Sede Departamental.

15

Desarrollar la estrategia para la derivacion a otros profesionales, Instituciones
gubernamentales y no gubernamentales de la region donde se encuentra ubicada la Sede
Departamental, para la derivacion de NNA que sobrepasen la capacidad humana
profesional de atencidn que se pueden brindar en la Sede.

16

Realizar las visitas de campo necesarias para el seguimiento integral de los casos
asignados para brindar atencidn psicoldgica en su contexto de acuerdo a la problematica
que presente la poblacion que se atiende.

17

Apoyar en todas aquellas acciones que se realicen ante emergencias o fendmenos
naturales que afecten el departamento donde tiene presencia la Sede Departamental de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

18

Apoyar al Director de Sede Departamental, en coordinacién con el equipo multidisciplinario
en la promocién y posicionamiento de la Sede Departamental como ente rector de los
servicios esenciales de proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o
violentada en sus derechos a través de la incidencia en las diferentes instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con las cuales debe de coordinar.

19

Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacion con el equipo multidisciplinario
en la orientacion a las municipalidades en la elaboracion de Politicas publicas en favor de
la Nifiez y Adolescencia e incidencia en otros espacios donde se tomen decisiones a favor
de la nifiez y adolescencia en situaciones vulnerables.

20

Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacion con el equipo multidisciplinario
en la estrategia para promover con los Juzgados de Nifiez y Adolescencia y de Paz,
medidas administrativas a favor de las nifias, nifios y adolescentes vulnerados en sus
derechos, en lugar de la institucionalizacion.

21

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades: I

Bienes

' Silla secretarial, escritorio
Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
apligue.

Equipo

Computadora

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
iluminacidn, temperatura y ventilacién adecuadas.
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Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisico y psicosocial
Esfuerzo:
Mental 75 %
Fisico 25 %

Especificaciones del puesto:

Colegiado activo en Psicologia

Educacion: De preferencia con estudios de postgrado.
Un afio de experiencia en procesos psicoldgicos de nifiez y
adolescencia y/o familia
De preferencia con experiencia en realizacion de diagndsticos,
Experiencia: seguimiento de casos, abordajes psicosociales
De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a
nifiez y adolescencia y/o familia.
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PERFIL DEL PUESTO

Brindar atencién psicoldgica individual, grupal, familiar y/o
ambulatoria segun las necesidades del caso.

Evacuar audiencias correspondientes a procesos Judiciales segln
sea requerido por orden de Juez, presentando los informes
evolutivos o circunstanciados psicoldgicos pertinentes con el Vobo.
del Director de Sede Departamental, para la restitucion de los
derechos de la poblacién vulnerable beneficiaria de los programas y

FInCiones: servicios asignados a la Sede Departamental.
Desarrollar la estrategia para la derivacion a otros profesionales,
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales de la region
donde se encuentra ubicada la Sede Departamental, para la
derivacién de NNA que sobrepasen la capacidad humana profesional
de atencidn que se pueden brindar en la Sede.
Requisitos Colegiado activo en Psicologia
minimos: De preferencia con estudios de postgrado.
Competencias Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de nifiez y
Profesionales: adolescencia.
ﬁ::ﬁg::::t:sr Tener .'conoamlentos de diversas técnicas psicoldgicas de
Eitianie: evaluacion.
Tener capacidad de controlar situaciones y circunstancias
imprevistas.
Conocimiento de paquetes de computacion.
Competencias Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en
Personales: equipo, resolucion de conflictos, buenas relaciones interpersonales,
Capacidades, liderazgo.

comportamientos y
recursos.

Buena presentacion personal.

Un afio de experiencia en procesos psicoldgicos de nifiez y
adolescencia y/o familia
De preferencia con experiencia en realizacion de diagndsticos,

ggg::Pcna seguimiento de casos, abordajes psicosociales
’ De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a nifiez
y adolescencia y/o familia.
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19.8 TRABAJADOR SOCIAL
Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del ] )

puesto: Trabajador Social

Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental

Subalternos: Ninguno.
Brindar atencion social de los casos asignados, asi como realizar
diagndstico de desproteccion social, brindando seguimiento y
evaluacion de las actividades sociales que se desarrollan a nivel

Objetivo del puesto: local y comunitario de los beneficiarios que sean referidos a la Sede
Departamental, para ser atendidos a través de los programas y
servicios que brinda la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Apoyar la elaboracion del mapeo y/o directorio institucional, asi como el diagndstico

1 | situacional de la nifiez y adolescencia del departamento, en conjunto con el equipo
multidisciplinario de la Sede Departamental.

) Realizar estudios socioecondmicos a las familias beneficiadas por los Programas de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Brindar seguimiento y asistencia de trabajo social en el proceso de reinsercion familiar de

3 las nifias, nifios y adolescentes de los programas que brinda la Sede Departamental; en
los casos por orden de Juez.

4 Realizar actividades de prevencion (talleres, charlas, capacitaciones) que beneficien a la
poblacion del departamento donde se encuentra ubicada la sede Departamental.

5 Evacuar audiencias correspondientes a procesos Judiciales seglin sea requerido por orden
de Juez.

7 Presentar al Director de Sede Departamental la planificacion semanal e informes
mensuales de las actividades realizadas.

8 Entregar informes evolutivos a autoridades competentes con visto bueno del Director de
la Sede Departamental. :

9 Trabajar en conjunto y de manera integrada con el equipo multidisciplinario dentro de las
actividades que son competencia de la Sede Departamental.

10 Participar con el equipo multidisciplinario en las actividades de los programas, talleres de
capacitacion y cualquier otra en la que sea necesaria su intervencion.

11 Participar en la mesa técnica conformada por el equipo multidisciplinario de Sede
Departamental.
Garantizar el abordaje social para la atencién de las nifias, nifios y adolescentes con la

12 | metodologia adecuada a las necesidades que se presenten, dentro de la Sede
Departamental.
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13

Promover la creacion de redes institucionales y comunitarias de apoyo en conjunto con el
equipo multidisciplinario de la Sede para fortalecer el seguimiento y abordaje de los casos.

14

Apoyar en todas aquellas acciones que se realicen ante emergencias o fendmenos
naturales que afecten el departamento donde tiene presencia la Sede Departamental de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

15

Apoyar al Director de Sede Departamental, en coordinacion con el equipo
multidisciplinario en la promocién y posicionamiento de la Sede Departamental como ente
rector de los servicios esenciales de proteccidn especial de la nifiez y adolescencia
amenazada o violentada en sus derechos a través de la incidencia en las diferentes
instituciones gubernamentales y no gubernamentales con las cuales debe de coordinar.

16

Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacion con el equipo multidisciplinario
en la orientacion a las municipalidades en la elaboracion de Politicas publicas en favor de
la Nifiez y Adolescencia e incidencia en otros espacios donde se tomen decisiones a favor
de la nifiez y adolescencia en situaciones vulnerables.

17

Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacién con el equipo multidisciplinario
en la estrategia para promover con los Juzgados de Nifiez y Adolescencia y de Paz,
medidas administrativas a favor de las nifias, nifios y adolescentes vulnerados en sus
derechos, en lugar de la institucionalizacion.

18

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes

Silla secretarial, escritorio
Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.

Equipo

Computadora

Materiales Utiles de oficina.

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo: Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con

iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas

Jornada de trabajo: Diurna

Riesgos: Fisico y psicosocial

Esfuerzo:

Mental

75 %

Fisico

25 %

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Colegiado activo en Trabajo Social

Experiencia:

Un afio de experiencia en procesos sociales de nifiez y
adolescencia y/o familia

De preferencia con experiencia realizacion de diagndsticos,
seguimiento de casos, abordajes psicosociales

De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a
nifiez y adolescencia y/o familia.
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Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Apoyar la elaboracion del mapeo y/o directorio institucional, asi
como el diagndstico situacional de la nifiez y adolescencia del
departamento, en conjunto con el equipo multidisciplinario de la
Sede Departamental.

Entregar informes evolutivos a autoridades competentes con
visto bueno del Director de la Sede Departamental.

Promover la creacion de redes institucionales y comunitarias de
apoyo en conjunto con el equipo multidisciplinario de la Sede
para fortalecer el seguimiento y abordaje de los casos.

Requisitos minimos:

Colegiado Activo en Trabajo Social
De preferencia con estudios de postgrado

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades
y destrezas.

Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de
nifiez y adolescencia.

Pericia en el andlisis del contexto socioecondmico y cultural de
los NNA

Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias

Personales:
Capacidades,
comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, buenas relaciones
interpersonales, liderazgo.

Buena presentacion personal.

Experiencia Laboral:

Un afio de experiencia en procesos sociales de nifiez y
adolescencia y/o familia

De preferencia con experiencia realizacion de diagndsticos,
seguimiento de casos, abordajes psicosociales

De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a
nifiez y adolescencia y/o familia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 71




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2023
DIRECCION DEPARTAMENTAL

19.9 PEDAGOGO

Actualizacién No. | 003 | Fecha:

Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

puesto: Pedagogo
Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental
Subalternos: Ninguno.

Objetivo del puesto:

Brindar atencion y acompafiamiento pedagdgico, acorde a de las
actividades didacticas y pedagdgicas que permitan brindar atencion
y acompaifamiento integral acordes a las necesidades educativas de
los beneficiarios que sean referidos a la Sede, para ser atendidos a
través de los programas y servicios que brinda la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

: |

Diagnosticar las necesidades de desarrollo educativo de nifias, nifios y adolescentes para
fundamentar las acciones pedagdgicas, dentro de los programas y servicios.

Gestionar ante las instituciones educativas publicas y privadas las inscripciones de los NNA
de los diferentes programas.

Supervisar y monitorear el avance programado de los casos asignados, dejando constancia
de dichos procesos.

Realizar intervenciones educativas con personas 0 grupos, con necesidades especiales y
especificas, en situaciones de riesgo, desigualdad o discriminacion por razdn de género,
clase, capacidad, etnia, edad y religion.

Actualizar registros, archivos de expedientes y controles estadisticos de la poblacion
atendida en el area pedagdgica.

Garantizar el abordaje pedagdgico para la atencidn de las nifias, nifios y adolescentes con
la metodologia adecuada a las necesidades que se presenten, dentro de la Sede
Departamental. :

Acompaiiar procesos Judiciales y evacuacion de audiencias segun lo requerido por
Juzgados y/o Autoridades superiores, presentando los informes pedagdgicos evolutivos o
circunstanciados pertinentes con el Vobo. del Director de Sede Departamental, para la
restitucion de los derechos de la poblacion vulnerable beneficiaria de los programas y
servicios asignados a la Sede Departamental.

Presentar al Director Departamental la planificacion e informes mensuales de las
actividades realizadas.

Realizar trabajo de campo del drea de pedagogia de manera integral con trabajo social y
psicologia, para el abordaje de los casos atendidos por la Sede Departamental.

10

Asesorar en la elaboracion del mapeo y/o directorio institucional relacionado con su
competencia, asi como el diagndstico situacional educativo de la nifiez y adolescencia del
departamento, en conjunto con el equipo multidisciplinario de la Sede Departamental
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11 Participar con el equipo multidisciplinario en las actividades de los programas, talleres de

capacitacion y cualquier otra en la que sea necesaria su intervencion.

i Departamental.

Participar en la mesa técnica conformada por el equipo multidisciplinario de Sede

13 | Implementar las distintas modalidades de educacion presencial, semi presenciales,

extraescolar, a distancia y/o virtuales que puedan beneficiar a la poblacion que se atiende;

14 | Brindar y gestionar las alternativas para implementar la intervencion educativa a personas

0 grupos, con necesidades especiales y especificas, en situaciones de riesgo, desigualdad
o discriminacion por razén de género, clase, capacidad, etnia, edad y religion;

Apoyar en todas aquellas acciones que se realicen ante emergencias o fendmenos

15 | naturales que afecten el departamento donde tiene presencia la Sede Departamental de la

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica;

Apoyar al Director de Sede Departamental, en coordinacion con el equipo multidisciplinario
en la promocion y posicionamiento de la Sede Departamental como ente rector de los

16 | servicios esenciales de proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o

violentada en sus derechos a través de la incidencia en las diferentes instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con las cuales debe de coordinar;

Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacion con el equipo multidisciplinario
en la orientacion a las municipalidades en la elaboracion de Politicas publicas en favor de

kf la Nifiez y Adolescencia e incidencia en otros espacios donde se tomen decisiones a favor
de la nifiez y adolescencia en situaciones vulnerables;
Apoyar al Director de Sede Departamental en coordinacion con el equipo multidisciplinario
19 | €N la estrategia para promover con los Juzgados de Nifiez y Adolescencia y de Paz,

medidas administrativas a favor de las nifas, nifios y adolescentes vulnerados en sus
derechos, en lugar de la institucionalizacion;

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

Responsabilidades:
e Silla secretarial, escritorio, asignados a Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos en donde aplique.
Equipo (;omputadora.
Materiales Utiles de oficina.
Condiciones de trabajo:
. Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisico y psicosocial
Esfuerzo:
Mental 75 %
Fisico 25 %

Especificaciones del puesto:

| Educacion:

Colegiado activo en Pedagogia
De preferencia con estudio de Postgrado.
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Un afo de experiencia en procesos educativos de nifiez y
adolescencia y/o familia
De preferencia con experiencia en impartir clases a centros de

Experiencia: diversificado o universitario.

De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a
nifiez y adolescencia y/o familia.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Diagnosticar las necesidades de desarrollo educativo
de nifias, nifos y adolescentes para fundamentar las
acciones pedagdgicas, dentro de los programas y
Servicios.

Gestionar ante las instituciones educativas publicas y
privadas las inscripciones de los NNA de los diferentes
programas.

Brindar y gestionar las alternativas para implementar
la intervencion educativa a personas 0 grupos, con
necesidades especiales y especificas, en situaciones
de riesgo, desigualdad o discriminacion por razon de
género, clase, capacidad, etnia, edad y religion.

Requisitos minimos:

Colegiado activo en Pedagogia
De preferencia con estudio de Postgrado.

Competencias Profesionales:

Conocimientos, habilidades y destrezas.

Conocimiento de leyes y convenios de proteccion
especial de nifiez y adolescencia.
Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones,
trabajo en equipo, resolucién de conflictos, buenas
relaciones interpersonales, liderazgo.

Buena presentacion personal.

Experiencia Laboral:

Un afo de experiencia en procesos educativos de
nifiez y adolescencia y/o familia

De preferencia haber laborado en instituciones
relacionadas a nifiez y adolescencia y/o familia.
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19.10 ABOGADO
Actualizacién No. | 003 | Fecha: | Enero 2023

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Abogado

Jefe Inmediato: Director de Sede Departamental

Subalternos: Ninguno.

Asesorar y apoyar a la Sede Departamental en materia juridico —
legal, con la finalidad de garantizar que las acciones relacionadas
con los casos de nifiez y adolescencia que sean derivados o
referidos a la Sede Departamental, permitan la preservacion,

Objetivo del puesto: restitucion o proteccion de las nifias, nifios y adolescentes a

quienes se les brinde atencion a través de los programas y servicios
que la Institucion dispone, con un enfoque de derechos humanos,
observando leyes internas, asi como tratados, observaciones,
directrices y convenios internacionales de la materia.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Coordinar con Organismo Judicial, Ministerio Publico y/o cualquier otra entidad
relacionada a la nifiez y adolescencia, para procurar la preservacion, restitucion y
proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Asesorar al equipo técnico de la Sede Departamental en los procesos de implementacion
de los programas y servicios y en materia de derechos humanos de nifas, nifios y
adolescentes; con base a las leyes nacionales e internacionales aplicables y sobre asuntos
legales relacionados a su ejercicio profesional y que estén relacionados a los casos que se
gestionan en la Sede Departamental generando la documentacion pertinente vy
correspondientes.

Acompaiiar toda clase de denuncias relacionadas a nifiez y adolescencia, manifestadas en
la Sede Departamental y rendir los informes pertinentes.

Acompaiar toda clase de actividades administrativas, registro, control, archivo de
expedientes, elaboracion de informes, planificacion de actividades, oficio de gestiones,
entre otros.

Llevar seguimiento y control del estado de las carpetas judiciales de los procesos de las
medidas de proteccidn o bien de medidas socioeducativas.

Participar en actividades de prevencion de problematicas relacionadas a la nifiez y
adolescencia, priorizando las condiciones de vulnerabilidad presentes en la comunidad.

Asesorar, acompafar y apoyar al equipo multidisciplinario en las actividades de talleres
de educando en familia y cualquier otra actividad en la que sea necesaria su intervencion
segun la asignacion que realice;

Intervenir en los procesos legales que se le requiera, asi como acompafiar y evacuar
audiencias de nifias nifos y adolescentes vulnerados en sus derechos y/o en los casos del
Programa de Medidas Socioeducativas.
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Realizar visitas de campo junto al equipo multidisciplinario en los casos asignados a la

9 Sede Departamental para asesorar el seguimiento juridico-legal, con enfoque de derechos
humanos, debiendo rendir los informes pertinentes.

10 | Apoyar en la elaboracidn, revision y presentacion de informes mensuales a la Direccion
Departamental sobre las actividades realizadas durante los procesos juridico-legales
aplicados a las nifas, nifios y adolescentes;

11 | Asesorar juridicamente a los equipos multidisciplinarios y Direccion de la Sede en cuanto
al andlisis y toma de decisiones respecto al seguimiento a los casos derivados a la Sede
Departamental asegurando que el abordaje de casos se realice dentro del marco legal y
con un enfoque de derechos humanos, debiendo dejar constancia en acta de todo lo
actuado por la junta.

12 | Apoyar a la Sede Departamental de ser necesario, en todas aquellas acciones que se
realicen ante emergencias o fendmenos naturales que afecten el departamento donde
tiene presencia la Sede Departamental de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica;

13 | Apoyar al Director de Sede Departamental y al equipo multidisciplinario, en la promocion
y posicionamiento de la Sede Departamental como ente rector de los servicios esenciales
de proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o violentada en sus
derechos a través de la incidencia en las diferentes instituciones gubernamentales y no
gubernamentales con las cuales debe de coordinar;

14 | Apoyar al Director de Sede Departamental y al equipo multidisciplinario, en la orientacion
a las municipalidades en la elaboracién de Politicas publicas en favor de la Nifiez y
Adolescencia e incidencia en otros espacios donde se tomen decisiones a favor de la
nifiez y adolescencia en situaciones vulnerables;

15 | Apoyar al Director de Sede Departamental y al equipo multidisciplinario, en la estrategia
para promover con los Juzgados de Nifiez y Adolescencia y de Paz, medidas
administrativas a favor de las nifias, nifios y adolescentes vulnerados en sus derechos, en
lugar de la institucionalizacion;

16 | Asesorar al Director de la Sede en todos los asuntos administrativos y notariales que sean
necesarios internos y externos que reciba la Sede Departamental, asegurandose de
cumplir con los plazos, entre otros;

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

Responsabilidades:
Silla secretarial, escritorio

Bienes Asignados a Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos en donde
aplique.

Equipo Computadora

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo: fistrgctu_@ en buenas condiciongs, iegura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurna.

Riesgos: Ergondmicos y Fisicos

Esfuerzo:
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Mental 75 %
Fisico 25 %

Especificaciones del puesto:

Colegiado activo en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y

Educacion: .
Eac Notario.
Un afio de experiencia en el area de su competencia
N De preferenci instituci i in
Experiencia: e preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a nifiez

y adolescencia y/o familia.

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

Coordinar con Organismo Judicial, Ministerio Publico y/o cualquier
otra entidad relacionada a la nifiez y adolescencia, para procurar la
preservacion, restitucion y proteccion de los derechos de las nifias,
ninos y adolescentes.

Asesorar al equipo técnico de la Sede Departamental en los procesos
de implementacion de los programas y servicios y en materia de
derechos humanos de nifas, nifios y adolescentes; con base a las
leyes nacionales e internacionales aplicables y sobre asuntos legales
relacionados a su ejercicio profesional y que estén relacionados a los
casos que se gestionan en la Sede Departamental generando la
documentacion pertinente y correspondientes.

Apoyar al Director de Sede Departamental y al equipo
multidisciplinario, en la promocidn y posicionamiento de la Sede
Departamental como ente rector de los servicios esenciales de
proteccion especial de la nifiez y adolescencia amenazada o
violentada en sus derechos a través de la incidencia en las
diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales con
las cuales debe de coordinar;

Requisitos
minimos:

Colegiado activo en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Competencias

Profesionales:
Conocimientos,
habilidades y
destrezas.

Conocimiento de leyes y convenios de proteccion especial de nifiez y
adolescencia.

Experiencia en el ejercicio judicial.

Conocimiento de paquetes de computacion.

Competencias

Personales:
Capacidades,
comportamientos y
recursos.

Compromiso, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, buenas relaciones interpersonales,
liderazgo.

Buena presentacion personal.

Un afio de experiencia en el ejercicio de su competencia

E:ﬁ::rrcua De preferencia haber laborado en instituciones relacionadas a nifez
’ y adolescencia y/o familia.
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20 GLOSARIO DE TERMINOS

No.

TERMINO

SIGNIFICADO

Manual

Documento elaborado sistematicamente en el cual se
indican las actividades a ser cumplidas por los miembros
de una institucion y la forma en que las mismas deberan
realizarse, ya sea conjunta o separadamente

Manual de Organizacion y
Funciones

Es un documento que contiene informacion detallada
sobre los antecedentes, base legal, mision, vision,
objetivos, funciones de las unidades y los cargos o
puestos, asi como el organigrama de una institucion o
unidad administrativa de la misma.

Procedimiento Administrativo

Consiste en una serie de pasos realizados
cronoldgicamente, para efectuar un tramite administrativo,
describe en forma clara y precisa quién, qué, como,
cuando, dénde y con qué se realiza cada uno de los pasos.

Competencias

Caracteristicas  personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempeiio laboral
exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacién y contexto
determinado.

Diagrama de Flujo

Representacion grafica de un trabajo determinado en la
cual se muestra sus actividades en forma secuencial
indicando las dependencias o0 puestos responsables.
Procedimientos descritos en forma grafica.

Estructura Organica

Es el esquema de jerarquizacion y division de las
Funciones componentes de ella. Jerarquizar es establecer
lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada
administrador o servidor ante solo un supervisor
inmediato.

Habilidades

Cualidades de las personas que son inherentes a sus
caracteristicas personales y/o son adquiridas por la
practica constante

Organigrama

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

Puesto o cargo

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.

10

NNA

Nifios, nifias y adolescentes.

11

TAF

Técnico Administrativo Financiero
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21 VALIDACION

Manual de Organizacién y Funciones
Direccion Departamental y Sedes Departamentales

Por este medio, en calidad de Director de Direccion Departamental, manifiesto que he revisado la
informacion contenida en el Manual Organizacion y Funciones, por lo que CERTIFICO que
efectivamente, las funciones y la estructura organica que se tiene, corresponden a la Direccion
Departamental, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos
correspondientes.

(®
iada Ericka Sofia LOpez Rodriguez .2
Directora
ion Departamental
Guatemala, Enero de 2023
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