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ACUERDO DS No. §09-2021
Guatemala, 21 de:enero de 2027

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

- CONSIDERANDO;

Que la Secretarfa e Bienestar Social de la Presidencia. de fa- Repiiblica, t'ic_ene-comofi'fw]idéd coadyuvar en
la proteccidn integral y especial de fa nifiez y adalescencia en-su entorno famiijar; mediante [a restitucion y
el goce de 'sus derechos, asimhismo-contribuye en la reinsercion. de los’ adolescentes en contlicto con la Ley
Penal, a través de $us.programas y -servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo @ lo que establece af articulo- 117 del Acuerde Gubernativo 101-2015, Reglamenio’

— -Orgénico Internc de la-Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia__de la Repiiblica, o ‘Secrétario de

: Bienestar Social podrd aprobar nofmativas: intarnas, ciirec'trfcesf_ protocolos, estandares ¥ manuales que.
permitan desarrollar los distintos: progranias y servicios de atencidn integral ¥ especial;

CONSIDERANDO:.

—_ Que se procedic a |a actualizacion de los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES v de NORMAS

Y. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO' RESIDENCIAL,

A CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA,
- DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DF LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; & primera de ellos
surge con el objeta de Sistematizar el ordenamiento v requerimienins para el funcionamiento dptimo. del
Returso Hum_ané_; y el segundo con el objeto de describir y-sistematizar bajo el ordenamiento organico
institucional las acciones a' realizar an los procedimientos administrativas Vv técnicos bdsidos entre la
{DPEANR), vy las Départamentos que la Conferman: para la realizacién de sus funciones a traves de los
Programias; Proyectos, Acciones, Servicios y lugares de Atencion a su.ca rgo.

— CONSIDERANDO:

Que ¢como parte del procedimiento-d'e' actualizacién de los manuales. réiacionaidbs, estos.fueren elaborados
_ por la Asesora Jurldica, revisados por fa Directora de fa Direccion de Proteccion Especial y Atencion no
Residencial y autorizados por el Subsecretario. de Proteccidn y-Acogimiento a la Nifez y Adolescencia, bajo
la estricta responsabiiidad: de los-mismos. Asi-también fueron revisados por la Direccion de planificacién y
— debidamenie aprobados efl su contenido, estructuracicn, estilo.y redaccion mediante las certificaciones
emitidas por el Subsecretario de Proteccion ¥y Acog_i'mi_en't_o a la Nifez y Adolescencia, de la 'Sec_reté_rfa.de--

- Bienestar Social de. |a-Presidencia de Ia Repiibica.
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| POR TANTO:

_ Con base.a lo considerado y Jo que para ¢l efecto establecen los articulos 2; 10, literal p) y 117 del Acuerdo
Guberhativo 1071-2015,. Reglamento QOrganico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la.Presidericia
de la Repabiica.

; ACUERDA:
_ Articulo 1°. Aprobar los MANUALES DE ‘ORGANIZACION ¥ FUNCIONES y de NORMAS Y
PROCEBIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO RESIDENCIAL, A
CARGO DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION ¥ ACOGIMIENTO A LA NINEZ ¥ ADOLESCENCIA,
DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, que se detalan a
m‘; continuacion: a 'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, of cual consta de.trefnta y'tres (33) hojas,
sin incluir la caritula; y b) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, ol cual consta do treinta v un
Hojas (31}, sin‘incluir la caratula,
‘Articulo 2°. £l presente Actrerdo deroga el Acuarde No. 257-2019, de fecha 14 de octubre de 2019
_— Articulo 3°. Queda bajo la.estricta Responsabilidad de 1a Subsecretaria de Proteccion y Acogimiénto a la
Nifez y Adolescencia de [a Secretaria de Bienestar Social de fa Presidencia de la Re’pr.’gbfiti:'a',._ la supervisidn
de la aplicacién de los presentes manuales.
Articulo’4°, El presente acuerdo surte sus efecios inmediatamente,.
- Notifiguese.
Licenciado Carlos Francisco Molina Mo_ra]_es_
Secretario de Bienestar Social
Secretariade Bienestar Social de la Presidencia de la Repiblica
32 caile 9-34 zoma, 11, Las whardis, Laaenials,; Lustemalis
PEX
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DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO 2021
RESIDENCIAL

1. PRESENTACION

El presente manual de organizacion y funciones contiene informacién relativa al marco
juridico, objetivo, organizacién, atribuciones y funciones de la Direccion de Proteccion
Especial y Atencion No Residencial (DPEANR) de la Sub-Secretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia (SPANA) de la Secretaria de Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica (SBS).

La informacién contenida en éste manual describe las relaciones organicas y de
funcionamiento de la DPEANR, para la optimizacién y aprovechamiento del recurso
humano, fisico y financiero asignado para su funcionamiento en base a las funciones que
le confiere el Reglamento Interno de la SBS, Acuerdo Gubernativo 101-2015 del Organismo
Ejecutivo, en relacién a los tres Departamentos que le conforman segiin la Estructura
Orgénica del Reglamento Interno en mencién, siendo éstos: el Departamento de Atencion
y Orientacidn Especializada a Nifiez y Adolescencia no Institucionalizada y su Familia, el
Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven y el Departamento de Nifiez y
Adolescencia Migrante no Acompafiada, contaran con su respectivo y particular manual de
Organizacion y funciones que refleje su organizacion administrativa para el cumplimiento
de las funciones de cada Departamento plasmadas en el reglamento organico interno de la
institucion. '

La DPEANR nace dentro de las estrategias de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Reptiblica en la bisqueda de la especializacion y profesionalizacién de los
servicios dirigidos a la prevencion, proteccion y atencién de naturaleza no residencial y
ambulatoria de la nifiez y adolescencia vulnerable y vulnerada en sus derechos humanos.
Asi mismo los centros, programas y albergues a cargo de los Departamentos que conforman
la DPEANR pretenden constituirse en herramientas de referencia de atencién en el Sistema
Nacional de Proteccién de nifias, nifios, adolescentes y sus familias evitando que se
conviertan en victimas o victimarios de la violencia y sus mdltiples formas. Asi mismo el
presente manual pretende atender y responder a los criterios de innovacién, eficiencia,
productividad y calidad sobre la base de la gestion por resultados del recurso publico.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO 2021
RESIDENCIAL

2. OBJETIVO DEL MANUAL
General:

Sistematizar el ordenamiento y requerimientos para el funcionamiento éptimo del Recurso
Humano de la Direccidn de Proteccion Especial y Atencion No Residencial a cargo de la
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y la Adolescencia de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en base a su organizacion interna para
el debido cumplimiento de sus funciones y responsabilidades especializadas plasmadas en
el reglamento interno de la institucion.

Especificos:

1. Facilitar el proceso de integracion del recurso humano idéneo a la organizacién y
ejecucion eficiente y eficaz de las responsabilidades y funciones de la Direccidn.

2. Servir de guia administrativa del recurso humano en la ejecucién de sus labores, en la
delimitacion de sus: responsabilidades, atribuciones, funciones y obijetivos para
establecer condiciones uniformes de administracion, entendimiento operativo y de
aplicacién funcional, de conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

3. Contar con una organizacion de funciones y perfil de puestos actualizado, apegado a
los requerimientos minimos profesionales y humanos que permitan la atencién y
prestacion de servicios de proteccion especial y atencién de naturaleza no residencial
de nifiez y adolescencia vulnerable y vulnerada en sus derechos humanos.

4. Disponer de un compendio de funciones y atribuciones de la Direccién de Proteccién
Especial y Atencidon No Residencial y sus dreas administrativas y técnicas que se integren
a la estructura organica interna de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica, especialmente en lo que se refiere a la descripcién de aquellas asignadas
a los puestos de trabajo, que permita su conocimiento, comprension y racional
aplicacion.

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

El presente manual tiene aplicacion y uso especifico en la Direccion de Proteccion Especial
y Atencion No Residencial de la Subsecretaria de Proteccidon y Acogimiento a la Nifez y
Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica de

Guatemala.

4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

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

pais.

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 hospitalizacién
o prision. En estos centros los nifios eran residentes y recibian alimentacion, abrigo,
atencion, proteccion y cuidados especiales.

El 12 de abril del afio 1963, se hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacién
de Bienestar Infantil, concluyendo con el Decreto Ley No. 20, de fecha 9 de mayo de 1963,
por medio del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que de ella
dependerian los servicios de bienestar social en Guatemala. El 24 de noviembre del afio
1964, por Decreto Ley No. 296 se crea la Direccion de Desarrollo de la Comunidad, que
quedo adscrita a la Secretaria de Bienestar Social. De 1964 a 1965, se constituyeron centros
de bienestar social; en el mismo periodo, se reorganizaron los comedores infantiles,
transformandose en Centros de Bienestar Social y guarderias. Se hicieron estudios sobre la
legislacion para proteccion de la familia, lo que dio como resultado la formacién de
Tribunales de Familia. Fue en el afio de 1967, cuando se emitié el acuerdo Gubernativo de
fecha 3 de noviembre, el cual dejé sin efecto el Decreto Ley No. 20, el cual cred la secretaria
de Bienestar Social, dando origen a la fusidn de ésta con la Secretaria de Asuntos Sociales
de la Presidencia. En agosto de 1970, se establece el Comité Central de Accién Social, que
se convirtié en un organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la sefiora
Alida Espafia de Arana. Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacion a las
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actividades de la secretaria de atencion 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 afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Social adquiere caracter
institucional y se separa de otras actividades de beneficencia.

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

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

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 parémetros 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 Convencion Internacional sobre los Derechos del
Nifio, asumiendo una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacién a la Doctrina
de la Proteccion Integral, lo que se logra después de trece afios.

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

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecion de los mecanismos
de exigibilidad y proteccion efectiva de los derechos contenidos en la Convencidn. 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 Proteccidén Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Orgdnica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece un
funcionamiento articulado, racional y eficiente, con asistencia de un nuevo equipo
multidisciplinario. Ademas, se optimizan diversas estrategias y programas para garantizar
la administracion de un servicio eficiente en los Centros Integrales que atienden a la nifiez
amenazada y vulnerada en sus derechos.

El 25 de enero de 2006, el acuerdo 752-2003, es derogado y creado un nuevo Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica,
Acuerdo Gubernativo 18-2006, que es modificado el 10 de marzo de 2015 mediante Acuerdo
Gubernativo 101-2015, para conducir a la especializacion de las funciones de la Secretaria
con el firme propdsito de coadyuvar en la proteccion integral y especial de la nifiez y
adolescencia en su entorno familiar.

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

DESPACHO SUPERIOR
1.1 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 Direccidn 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, tendrd 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 Protecciéon 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 Direccién 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 Nifez 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
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2.2.3 Direccion de Proteccién Especial y Atencién no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencion y Orientacion Especializada a Nifiez y
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 Acompafada
2.3 El Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley Penal, tendrd a su cargo las dependencias siguientes:
2.3.1 Direccién de Centros Especializados de Privacion de Libertad
2.3.2 Direccion de Medidas Socioeducativas
2.3.3 Direccién de Operaciones y Logistica
2.3.4 Direccién de Prevencion Terciaria
ORGANOS DE ASESORIA Y DE APOYO TECNICO
3.1 Direccién de Asesoria Juridica
3.2 Direccién de Comunicacién Social
3.3 Direccién 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 Ndminas
4.1.3 Departamento de Capacitacion
4.2 Direccién Financiera
4.2.1 Departamento de Contabilidad
4.2.2 Departamento de Presupuesto
4.2.3 Departamento de Tesoreria
4.2.4 Departamento de Inventarios
4.3 Direccién Administrativa
4.3.1 Departamento de Compras
4.3.2 Departamento de Servicios Generales y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacén
4.3.4 Departamento de Seguridad
ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccién de Auditoria Interna
ORGANO DE DESCONCENTRACION
6.1 Direccion Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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B 6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

¥ Resocaizacon de
Adolescentes en Conflhictn
con la Ley Penal

o Gl

———— Organs de Administracion de Género
——— (rganos de Asesoria y de Agoye Teervco
. Organo de Cano! interno

T = = Crganode Desconcentraciin
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO RESIDENCIAL

1. Director de Proteccion Especial y Atencion no Residencial.
1.1. Area Técnica Administrativa
1.1.1. Asistente
1.1.2.  Técnico Administrativo Financiero
1.2. Asesoria Juridica
1.3. Departamento de Atencién y Orientacion especializada a Nifiez y Adolescencia no
Institucionalizada y su Familia.
1.4. Departamento de Atencidn no residencial Casa Joven.
1.5. Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompafiada.

8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL
Y ATENCION NO RESIDENCIAL

Direccién de Proteccion |
Especial y Atencion no “
Residencial. ,

e — I

| Asesoria Juridica
|
|

| Administrativa |

Area Técnica "

| _ | l

| Departamento de Atencidn y I I I
| Orientacién Especial a Nifiezy Departamento de Atencién no ’
Adolescencia no '

| Institucionalizada y su Familia.

Departamento de Nifiez y

Adolescencia Migrante no |

Residencial Casa Joven. | Aeompaiada I
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA

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

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

c) Ley de servicio Civil Decreto No. 1748 y su Reglamento Acdo. Gub. 18-98 Art. 25

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

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

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

g) 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.

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

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

j) Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccidn de los Menores Privados de Libertad —
Reglas de la Habana-.

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

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

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

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

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

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

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

r) Cddigo de Migracién, Decreto 44-2016 Art. 39.
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10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Mision
Somos una institucién especializada en la atencién a la nifiez y adolescencia vulnerada y
amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de prevencidn, proteccion
integral, reinsercién y resocializacién a nivel nacional con equidad e igualdad.
Vision

Ser la entidad lider, sélida y efectiva con cobertura nacional en la ejecucién de programas
y servicios orientados a prevenir la vulneracion y restituir los derechos de la nifiez y
adolescencia.
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11. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y

ATENCION NO RESIDENCIAL
General

Coadyuvar a la restitucion de Derechos de la Nifiez y Adolescencia amenazada y vulnerada
en sus Derechos Humanos, a través del desarrollo y ejecucion de programas de prevencién
y proteccidn que proporcionen atencién psicosocial, familiar y formacién especializada
de naturaleza ambulatoria que fortalezcan las capacidades resilientes individuales y
familiares para disminuir y erradicar la violencia en sus mdltiples formas y los factores que
causaron la desproteccion.

Especificos

1. Desarrollar programas de atencién psicosocial a nifias, nifios y adolescentes que no
requieren la separacién de su entorno familiar, potencializando las capacidades de la
familia en disminuir los factores que causaron la desproteccion a la nifiez y
adolescencia; prioritariamente los casos que son referidos por orden de juez
competente y autoridad administrativa correspondiente.

2. Desarrollar programas y servicios de proteccion especial dirigidos a nifias, nifios y
adolescentes migrantes no acompafiados repatriados y en transito en su recepcién,
reunificacion e insercién familiar en sus comunidades de origen.

3. Coadyuvar en la prevencion de la institucionalizacion como medida de proteccién
predominante en el Sistema Nacional de Proteccién de nifiez y adolescencia
amenazada y violada en sus derechos humanos mediante la dotacidon de insumos de
referencia de atencidon psicosocial y familiar especializada, segin el derecho
amenazado y/o vulnerado; fortaleciendo los vinculos familiares y comunitarios.

4. Apoyar los esfuerzos en materia de promocion y proteccion de los derechos de la
nifiez y la adolescencia que conforman la Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento
a la Nifiez y Adolescencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO 2021
RESIDENCIAL

12 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y
ATENCION NO RESIDENCIAL

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a realizar en los
Programas de Atencion no Residencial dirigidos a nifias, nifios y/o adolescentes
vulnerados en sus derechos.

b) Dar cumplimiento a las directrices técnicas y administrativas emanadas del
Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia en los programas
especializados.

¢) Implementar programas encaminados a potencializar las capacidades de las familias de
las nifias, nifios y/o adolescentes vulnerados en sus derechos, con el objeto de disminuir
los factores que causaron la desproteccion de los mismos.

d) Supervisar que se brinden a las nifias, nifios y/o adolescentes y sus familias, los
servicios de atencién y orientacion psicoldgica, social, juridica y pedagdgica como
alternativa a la institucionalizacion.

e) Supervisar que se realicen y ejecuten los proyectos anuales de naturaleza civica social,
dirigidos a apoyar los esfuerzos en materia de promocion y proteccion de los derechos
de la nifiez y adolescencia del pais, especialmente de aquellos en situacion de
vulnerabilidad social.

f) Supervisar que se brinden los servicios y atencién de proteccion especial a las nifias,
nifios y adolescentes migrantes no acompafiados repatriados y en transito en su
recepcion, reunificacion e insercion familiar en sus comunidades de origen.

g) Coordinar con la Direccion Departamental, la ejecucion de los Programas de Atencién
no Residencial a nivel nacional.

h) Supervisar porque los recursos materiales asignados al Departamento y programas bajo
su cargo, sean utilizados adecuadamente y de forma transparente,

i) Generar y desarrollar programas y servicios encaminados a la no institucionalizacién
dirigidos a nifias, nifios y/o adolescentes que se encuentran en riesgo social,

j) Facilitar opciones de atencién no residencial con pertinencia cultural y territorial que
favorezcan mantener los vinculos familiares y que las nifias, nifios y adolescentes no
sean separados de su entorno cultural, salvo que sea aconsejable para su proceso de
restitucién de derechos.
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k) Todas aquellas funciones de su competencia que les sean asignadas por el
Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
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12. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

13.1 Director de Proteccion Especial y Atencion No Residencial

Actualizacion No.

004 | Fecha: | Enero 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Director de Proteccion Especial y Atencién No Residencial

Jefe Inmediato:

Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y la
Adolescencia.

Subalternos:

e Asistente de la Direccion de Proteccion Especial y Atencién No
Residencial

e Técnico Administrativo Financiero

e Asesor Juridico

» Jefe del Departamento de Atencion y Orientacion Especializada a
Nifiez y Adolescencia No Institucionalizada y su Familia

« Jefe del Departamento de Atencién No Residencial Casa Joven

« Jefe del Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante No
Acompanada

Objetivo del puesto:

Dirigir los Departamentos a su cargo y supervisar por que se cumpla
a cabalidad lo estipulado en el Reglamento Organico Interno 101-
2015, con el fin de poder brindar atencion especializada a las nifias,
nifos y adolescentes.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcién

1

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a realizar en los Programas de
Atencién no Residencial dirigidos a nifias, nifios y/o adolescentes vulnerados en sus derechos.

administrativas.

Atender a las instrucciones de la Subsecretaria, dando cumplimiento a las directrices técnicas y

Implementar programas encaminados a potencializar las capacidades de las nifias, nifios y/o

3 | adolescentes vulnerados en sus derechos, con el objeto de disminuir los factores que causaron

la desproteccion de los mismos.

Supervisar que se brinden los servicios y atencién de proteccién especial a las nifias, nifios y

4 | adolescentes migrantes no acompafiados repatriados y en transito en su recepcién,

reunificacion e insercién familiar en sus comunidades de origen.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Coordinar y dirigir a las jefaturas de los Departamentos de la Direccion para la realizacion de la
planificacion operativa anual, planificacion anual de compras, y anteproyecto anual de
Presupuesto, de cada Departamento incluyendo los programas, centros y albergues a su cargo.

Organizar a las jefaturas de cada Departamento para la administracidn del recurso humano y
fisico en el debido cumplimiento de la estructura orgénica y funciones plasmadas en el
reglamento interno de la institucidn.

Supervisar el cumplimiento técnico y administrativo de las funciones especificas de cada jefatura
de Departamento, Encargado de Centro o Albergue y demas recurso humano que conforme las
respectivas areas técnicas y administrativas.

Evaluar periddicamente el desempefio y avance en materia de cobertura de beneficiarios y
ejecucion presupuestaria de cada uno de los programas a cargo de los Departamentos que
conforman la Direccion.

Evaluar anualmente el desempefio de las jefaturas de cada Departamento a su Cargo, asi como
de supervisar la evaluacién anual de cada una de los encargados de Centros o Albergues y
demas recurso humano de las respectivas areas técnicas y administrativas.

10

Supervisar el cumplimiento administrativo y técnico de los Departamentos segin lo estipulado
en sus manuales particulares de: Organizacion y Funciones, Descriptor de Puestos y
Procedimientos.

11

Facilitar y proporcionar al Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y la Adolescencia
y Secretario de Bienestar Social, los requerimientos técnicos y administrativos a considerar y
delimitar para la implementacion de programas de proteccién especial y atencidn de naturaleza
no residencial y familiar de nifas, nifios y adolescentes vulnerables y vulnerados en sus derechos
humanos. Programas encaminados a la no institucionalizacion de los casos cuyo contexto y
caracteristicas particulares asi lo permitan en la proteccion y atencién especializada del derecho
vulnerado.

12

Orientar y supervisar en funcion de los requerimientos técnicos, administrativos y financieros,
del Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y la Adolescencia y el Secretario de
Bienestar Social, la ejecucion anual del proyecto de servicio civico social de la institucién, sobre
la base de lo que estipula la Ley del Servicio Civico, Decreto No. 20-2003 del Congreso de la
Republica, para tal efecto.

13

Apoyar y dar seguimiento a los requerimientos administrativos, técnicos y financieros de cada
jefe de Departamento hacia las direcciones sustantivas de la institucién y autoridades de la
Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia y la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia sobre la base de la estructura orgénica institucional plasmada en su
reglamento interno.

14

Trasladar y dar seguimiento a los requerimientos administrativos, técnicos y financieros de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la
Nifiez y las Direcciones sustantivas de la institucién hacia los Departamentos que conforman la
Direccion de Proteccion Especial y Atencién No Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Apoyar los mecanismos de coordinacion interinstitucional con organizaciones afines que tienen
relacién con las tematicas, acciones y funciones de la Direccién bajo el estricto conocimiento y

15 autorizacion del Secretario de Bienestar Social de la Presidencia y el Subsecretario de Proteccién
Especial y Atencion No Residencial.
Trasladar y dar seguimiento a la ejecucion en los Departamentos, programas, centros y
albergues a su cargo, las politicas institucionales en materia de proteccién especial y atencién
16 no residencial de naturaleza ambulatoria de nifiez y adolescencia vulnerable y vulnerada en sus

derechos humanos y juventud en riesgo social, emanadas por el Secretario de Bienestar Social
de la Presidencia y el Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y la Adolescencia.

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

Responsabilidades:
Bienes Escritorio Ejecutivo en Ele, Silla Ejecutiva, Archivador
. Equipo de computo de Escritorio, Equipo de computo Portatil

Equipo
Impresora, APC

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo: !Estrt'lctu.rz’a en buenas condiciongs, g‘egura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo: Diurno

Riesgos: Fisico

Esfuerzo:

Mental 80 %

Fisico 20 %

Especificaciones del puesto

Licenciatura en: Trabajo Social, Psicologia, Psicopedagogia, Pedagogia,
ciencias juridicas y sociales, humanidades y/o carreras afines.

Educacion:

Colegiado Activo

Cinco afos de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
Experiencia: Preferible con experiencia en formacion y Conocimientos en

Administracién Publica y normativas legales que le rigen.
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PERFIL DEL PUESTO

Funciones: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones a
realizar en los Programas de Atencidn no Residencial dirigidos a
nifias, nifios y/o adolescentes vulnerados en sus derechos.

e Atender a las instrucciones de la Subsecretaria, dando
cumplimiento a las directrices técnicas y administrativas.

o Implementar programas encaminados a potencializar las
capacidades de las nifias, nifios y/o adolescentes vulnerados en sus
derechos, con el objeto de disminuir los factores que causaron la
desproteccion de los mismos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su

competencia.

Requisitos minimos: e Licenciatura en: Trabajo Social, Psicologia, Psicopedagogia,
Pedagogia, ciencias juridicas y sociales, humanidades y/o carreras
afines.

o Colegiado Activo

Competencias Profesionales:  « Conocimientos en Administracién Publica y legislacién que le rige
Conocimientos, habilidades y » Conocimientos en Legislacion Nacional e Internacional en materia
destrezas. de Proteccidon Integral de la Nifiez y Adolescencia

» Habilidades de Expresion en Publico

= Habilidades de manejo eficiente de personal

» Proyeccién Humanista con enfoque de derechos humanos

» Conocimientos en tratados internacionales en temas de nifiez

migrante
Competencias Personales: » Proactivo
Capacidades, comportamientosy ~ « Liderazgo
recursos. * Responsabilidad

o Puntualidad
e Sensibilizacion
e Empatia
= Compromiso
» (Capacidad Analitica
o Capacidad Informatica
Experiencia Laboral: » Cinco afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia.
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e Preferible con experiencia en formacion y Conocimientos en
Administracion Publica y normativas legales que le rigen.
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13.2 Asesor Juridico

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | Enero 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA
Nombre funcional del Asesor Juridico
puesto:
Jefe Inmediato: Director
Subalternos: Ninguno
Brindar asesoria legal, seguimientos a procesos, cumplimiento de
Objetivo del puesto: plazoiestab.le.crdos, agilizacion de tramlfeg Jur@cc?s. en los Juzgados
de nifiez, civiles y penales, como tramites juridicos en general
relacionados con el expediente legal de cada NNA.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Propiciar asesorfa juridica y legal a la Direccion, Jefaturas y personal de los Departamentos
a cargo de la Direccion.

7 Asistir a audiencias programadas y llevar el control de expedientes juridicos de los menores,
en los Departamentos, en casos especiales.

3 Realizar tramites notariales, gestiones de registro y solicitud de documentos de los NNA
ante el RENAP, Instituciones, Organismos o Consulados.

4 Analizar los procesos que se realicen respetando los derechos de los NNA.
Asistir audiencias en Juzgados de la nifiez del pais, asi como acompafiar a declaraciones

S testimoniales de los NNA como agraviados o sindicados en procesos penales conjuntamente
con PGN.

6 Realizar y Registrar traslados en cumplimento a lo ordenado por los Jueces.

5 Elaborar registros de egresos de NNA del departamento, en el libro autorizado por
contraloria de cuentas.
Elaborar registros de control de los procesos penales en el Ministerio Publico y Organismo

8 Judicial, si se llegara a presentar un caso, asi como redactar los oficios dirigidos a cualquier
Juzgado, de la Direccién y sus Departamentos.

9 Recibir, diligenciar y archivar notificaciones de los Juzgados.

10 | Organizar informes psicoldgicos, sociales, médicos y pedagdgicos para presentar al Juzgado

11 | Tramitar documentacion respecto a evasiones y alarmas Alba Keneth.

12 | Elaborar -controles y registros de los plazos en el proceso de los NNA.

13 | Acompaiiamiento respectivo, para el proceso de denuncia de los NNA, si fuese necesario.
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14 | Preparar, proponer y plantear recursos ante juzgados si fuese necesario.
15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Responsabilidades:
Bienes Escritorio, silla, papelera
Equipo Equipo de computo.
Materiales Utiles de oficina, libros.
Condiciones de trabajo:
Lugar de trabajo: lEstrgctu_r? en buenas condicione:s, gt'agura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacién adecuada.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:
Mental 50%
Fisico 50%
Educacién: Licenr.:iatura eln Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Colegiado Activo
Experiencia: Dos afios de experiencia laboral en el ambito de su competencia

Funciones:

PERFIL DE PUESTO

Propiciar asesoria juridica y legal a la Direccidn, Jefaturas
y personal de los Departamentos a cargo de la Direccidn.

e Asistir a audiencias programadas y llevar el control de
expedientes juridicos de los menores, en los
Departamentos, en casos especiales.

» Realizar trdmites notariales, gestiones de registro y
solicitud de documentos de los NNA en ante el RENAP,
Instituciones, Organismos o Consulados.

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

| Requisitos minimos:

» Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
notario.
~ » Colegiado Activo _ |
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‘Competencias Profesionales: « Conocimiento del marco juridico nacional, relacionado

Conocimientos, habilidades y
| destrezas.

con Nifiez y Adolescencia.
Manejo de paquetes de computacion.
Habilidades de redaccion y analisis.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
 recursos.

Excelentes relaciones interpersonales
Proactiva
Discrecion

' Experiencia

competencia

Dos afos de experiencia laboral en el ambito de su
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13.3 Asistente de la Direccion de Proteccién Especial y Atencion
No Residencial

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | Enero 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA
Nombre funcional del ; o 5 , ., . ,
puesto: E Asistente de la Direccion de Proteccién Especial y Atencién No Residencial
Jefe Inmediato: Director de Proteccion Especial y Atencion No Residencial
Subalternos: Ninguno
Brindar asistencia al Director en la aplicacién de conocimientos generales y
especificos, apoyando que se cumpla con lo requerido, especificamente en
Objetivo del puesto: aspectos de orden, manejo, control y administracion de recursos, aplicando
técnicas secretariales y administrativas, a fin de lograr un eficiente
desempenio de las funciones de la Direccidn.

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcion
Elaborar y dar seguimiento a oficios, memoranda, circulares y todos los requerimientos técnicos

1 y administrativos emanados de la Direccién hacia los Departamentos que le conforman,
garantizando su respectivo orden, constancia de notificacion, clasificacion y almacenamiento.
Asistir y registrar en agenda, la planificacién de las actividades diarias, semanales, mensuales y

2 anuales de la Direccién acompariando y apoyando las actividades que asi sean consideradas por
la Direccién o autoridad superior.

3 Realizar los conocimientos y coordinaciones telefénicas, electrénicas y fisicas emanadas de la
direccion hacia los Departamentos y sus dreas administrativas y técnicas.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos administrativos y técnicos emanados

4 de la Direccién hacia las Direcciones Sustantivas, Direcciones, Subsecretarias y Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencial.

5 Solicitar, unificar, revisar, clasificar, socializar, oficializar y archivar de forma fisica y digitar los
reportes estadisticos mensuales de los Departamentos que conforman la Direccion.
Solicitar, unificar, revisar, clasificar, socializar, oficializar y archivar de forma fisica y digital las

6 Metas y Volimenes mensuales de los Departamentos que conforman la Direccion, asi como realizar
su entrega oficial la Direccion de Planificacion de la Secretaria de Bienestar Social.

5 Gestionar las acciones administrativas que requiere la Direccién de Proteccion Especial y Atencion

No Residencial.
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8 Revisar el cumplimiento de los requerimientos administrativos previo a su traslado a la Direccion
de Proteccion Especial y Atencién No Residencia.
9 Apoyar y ser vinculo de comunicacién con los Jefes de Departamento, areas administrativas y

encargados de centros y albergues de los programas ligados a la Direccién.

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

Responsabilidades:

Bienes Escritorio Ejecutivo, Silla Ejecutiva, Archivador

Equipo Equipo de cdmputo de Escritorio, Impresora, Armario Persianizado
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo

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

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

Rie : Fisico

Esfuerzo:

Mental 90 %

Fisico 10 %

Especificaciones del puesto

Educacion:

Secretaria Bilingtie, Oficinista o Comercial
Sexto semestre con estudios universitarios

Experiencia:

Dos afios de experiencia, laboral en el dmbito de su competencia
Formacion y Conocimientos en Administracion Publica

Funciones:

PERFIL DEL PUESTO

» Oficializar de manera escrita los requerimientos técnicos y
administrativos emanados de la Direccién hacia los Departamentos
que le conforman, garantizando su respectivo orden, constancia de
notificacion, clasificacién y almacenamiento.

 Asistir y registrar en agenda, la planificacion de las actividades diarias,

semanales, mensuales y anuales de la Direccién acompafiando y
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apoyando las actividades que asi sean consideradas por la Direccion
o autoridad superior.

Realizar los conocimientos y coordinaciones telefonicas, electrénicas
y fisicas emanadas de la direccién hacia los Departamentos y sus
areas administrativas y técnicas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

Requisitos minimos:

Secretaria Bilinglie, Oficinista o Comercial
Sexto Semestre con estudios universitarios

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas.

Habilidad de redaccion de documentos oficiales

Manejo Profesional de los paquetes de Office especialmente Word y
Excel, asi como internet, correos electrénicos y demas recursos
digitales.

Formacion y Conocimientos en Administracién Pablica

Capacidad de anejo de archivo

Manejo de agendas

Redaccién de minutas y actas

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Asertividad emocional
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso
Sensibilizacion y empatia
Capacidad Analitica
Capacidad Informatica
Actitud de Servicio
Discrecion

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia de experiencia laboral en el dmbito de su
competencia.
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13.4 Técnico Administrativo Financiero

Actualizacién No. | 004 | Fecha: | Enero 2021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA
:::;?: iElenstgel Técnico Administrativo Financiero (TAF)
Jefe Inmediato: Director de Proteccion Especial y Atencién No Residencial
Subalternos: Ninguno
Coordinar, supervisar y apoyar en aspectos administrativos,
operativos, contables y financieros de la Direccion de Proteccidn
Objetivo del puesto: especial y atencién no residencial, velando porque los recursos
asignados, sean utilizados de manera eficiente y transparente

Funciones y atribuciones principales:

No. | Descripcién
Apoyar la realizacién de las acciones y procedimientos financieros requeridos, bajo la supervision

1 y coordinacién de la Direccidn, para el cumplimiento de los requerimientos administrativos y el
adecuado ordenamiento y control de los recursos materiales y financieros.

) Supervisar el manejo de los fondos rotativos internos de los albergues y/o unidades o centros a
cargo de la Direccién.

Elaborar drdenes de pago, recibos, requisiciones de materiales, drdenes de compra y demés

3 formatos de uso de la direccion y los Departamentos que integran la Direccidn, en funcién de los
parametros pre establecidos por la Direccién de Compras y la Direccién Financiera de la Institucion.

4 Revisar las planillas de pago y reporte de asistencia del Proyecto de Servicio Civico Social, durante
los meses de ejecucidn.

5 Realizar, supervisar y dar seguimiento a la gestién y seguimiento a las requisiciones, érdenes de
compra, de pago y de mas procedimientos administrativos para la obtencién de recursos.
Supervisar por los suministros de materiales de oficina de la direccién apoyando los mismos

6 procesos en los Departamento y sus diferentes lugares de atencién y/o unidades o centros a cargo
si las hubiera.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras de la Direccion. Asi como supervisar

7 la elaboracion correcta del Plan de Compras de los Departamentos y lugares de atencién que
integran la Direccion.

8 Apoyar a la Direccion en el seguimiento de las supervisiones administrativas de los diferentes

Departamentos y lugares de atencién para el cumplimiento estandarizado de los procedimientos
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administrativos y libros de control registro de los insumos de atencién que el lugar de atencion
y/o0 unidades o centros a cargo.

Digitalizar, integrar y almacenar de forma ordenada y con frecuencia quincenal y mensual la data

9 cualitativa y cuantitativa de los servicios y acciones de los diferentes lugares de atencién del

departamento.

10 | Recibir y revisar los insumos de los proveedores.

11 | Realizar retenciones y pagos de impuesto de valor agregado e impuesto sobre la renta.

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

Responsabilidades:

Bienes Escritorio Ejecutivo, Silla Ejecutiva
Equipo Equipo de computo de Escritorio, Impresora
Materiales Utiles de oficina
Condiciones de trabajo
Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: iluminacién, temperatura y ventilacién adecuadas.
Jornada de trabajo: Diurna
Riesgos: Fisico
Esfuerzo:
Mental 80%
Fisico 20%

Especificaciones del puesto segtin el Manual de Clasificaciéon de Puestos

Educacion:

Titulo de Perito Contador, Bachillerato o afines,
Sexto semestre con estudios universitarios en carrera a fin.

Experiencia:

Dos afos de experiencia laboral en puestos similares
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PERFIL DEL PUESTO

Funciones: » Digitalizar, integrar y almacenar de forma ordenada y con
frecuencia quincenal y mensual la data cualitativa y
cuantitativa de los servicios y acciones de los diferentes
lugares de atencion del departamento.

» Apoyar a la Direccion de Proteccion Especial y Atencion No
Residencial en el seguimiento de las supervisiones de los
diferentes lugares de atencién y sus encargados para el
cumplimiento  estandarizado de los procedimientos
administrativos y de atencion, asi como requerimientos
minimos de los diferentes lugares de atencidn.

» Revisar las planillas de pago y reporte de asistencia del
Proyecto de Servicio Civico Social, durante los meses de

ejecucion.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
Requisitos minimos: o Titulo de Perito Contador, Bachillerato o afines.
» Sexto semestre con estudios universitarios en carrera afin.
Competencias Profesionales: » Conocimiento en finanzas, cierres y controles contables,
Conocimientos, habilidades y cuentas por pagar, conocimientos de administracion puablica
destrezas. y legislacion vinculante.
Competencias Personales: * Amplias destrezas en la supervisién de actividades
Capacidades, comportamientos y financieras.
recursos. = Asertividad

» Capacidad de Trabajo en Equipo.

» Capacidad para trabajar bajo presion.

» Habilidades de gestion por resultados y de registro, control
y organizacion diaria de informacion.

e Pro actividad y liderazgo.

 Manejo de buenas relaciones interpersonales.

» Habilidades de registro, control y organizacion diaria de
informacion estadistica digital.

» Discrecion

Experiencia: « Dos ainos de experiencia laboral en puestos similares
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13.

GLOSARIO DE TERMINOS

No.

Término

Significado

Manual

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

Manual de Normas y
Procedimientos

Es el documento Administrativo integrado por un
conjunto de procedimientos interrelacionados que
pueden corresponder a un area especifica o a la
totalidad de una institucion o dependencia.

Manual de Organizacion y
Funciones

Es un documento que contiene informacién 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 wuna serie de pasos realizados
cronoldgicamente, para efectuar un tramite
administrativo, describe en forma clara y precisa quién,
qué, como, cuando, donde y con qué se realiza cada
uno de los pasos.

Competencias

Caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral
exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacion 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 o 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 Ila
responsabilidad de cada administrador o servidor ante
solo un supervisor inmediato.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

31




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE PROTECCION ESPECIAL Y ATENCION NO 2021
RESIDENCIAL
Cualidades de las personas que son inherentes a sus
8 Habilidades caracteristicas personales y/o son adquiridas por la
préctica constante
. Es la representacion grafica de la estructura de una
9 Organigrama . o
empresa 0 cualquier otra organizacion
Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que
conforman una unidad de trabajo, que deben ser
10 Puesto desarrolladas por una persona, en una jornada
completa de trabajo.
1 DPEANR Dire.ccion' de Proteccion Especial y Atencion No
Residencial.
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14. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones

Direccidon de Proteccidon Especial y Atencion No Residencial

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
manifiesto que he revisado la informacién contenida en el Manual Organizacién y Funciones, por

lo que CERTIFICO que efectivamente, las-funcienes y la estructura orgénica que se tiene,
corresponden a Direccién de Proteccién Especial y Atencién no Residencial, por lo que se traslada

al Secretario de Bienestar Social, parfr'los efectos correspondientes.

)

Ph.D. Carlos Hufberto Gémez Narcise—
Subsecretario de Proteecion y Acogimiento a [a Nifiez y Adolescencia

N

Guatemala, enero 2021 \“-.
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