











MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA

NINEZ Y ADOLESCENCIA
, INDICE
1. PRESENTACION ..oeeieieeeeeeeeeeeee et s esseeses e s esses s s s sessssesassae st essas s s aaseneeneeanenesaeenesnseneanes 3
2. OBIETIVOS DEL MANUAL......ceerriteeremsssseeseseesessessesesisesssseesessesessessesessenssssssanssssssanssssssans 4
3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL +..voovveveseeeressessssestestcessemaeneaeeemeaeeaneansaneaneensaeeasannenes 5
4, ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION «vvevuiiviritiscrtesessssssissssssstssissasssessssessssssenesssssansssssnas 5
5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA .....viuviuereeeraerseesesseesesasessesessessssnessssssssssassessnmesseasssssaesasesssssanssnessssnsansesessns 8
6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA ............. 10
7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO
A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA. .....covvrrrerriinsnsnssissesinssesssessssasassssessssssssassassssssssnsnanes 11
8. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA. ... titieriesiaies et ee s aeeasceseansss s semsssessansessaseasessessessnesnesnesesnsssssreeseseeseeens 12
9. BASE LEGAL DE LA SECRETARTA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA........ccveene. 13
10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL  DE LA PRESIDENCIA...... 14
10.1 MISION .....cuieivecisreisesseesessesessassssesessssesesbaseseeseeseeeeeeeaeeesenmsesasaeeasesesessesenessnnsanases 14
10.2 VISION 11v1vveviiisesesssssssassetamentesesessasesseee s amamsssesesesesessasasesesesensnsesesesssasesesesessaees 14
11. OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA. ... .cuveeeeeeeeesseeesnersssssssssssssssssssssssssssasssssessessesssenesssesensensensensensonsonanes 15
12, FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA. .. .vtiitisese it iteias e esbae st eses i e sessesssesssssssssasasesaneeseaeensene st snesassassesenneens 17
13 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS ...cueieeeeeeeeeeeeecnesessessesesaesnessssssassesseesaeeaesasnaerns 19
13.1 Subsecretario de Proteccidn y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.......c..cceevvvvrrrnnernens 19
13.2 Asistente TECNICO PrOfeSiONal..uiiiiiiiiiiiiiiiiiiineriiiiiioreeeesessssesses sescessssssssssssensssssnsses 23
S T T £ 1 =) o = R 26
13.4 Asesor de Organizacion Y MEtOMOS. ... .vcuuterreerimieeiirreniieeseseeeerrrsss s eesssssssanss 28
13.5 Encargado de la Unidad de Pensidn Vitalicia Personal .......ccccoeveeeeeeeeeeececceeececver s 31
13.6  Técnico Administrativo FINANCIEro- TAF- .....ccovvieiiiiisrssssrreernssssssssiesssseeeesseeeeeemnnnnnns 34
3 - YU ) - ORI 37
R B (=T 0l= w0 = - 2 OSSN 39
LG TR T =T g = ) T o TR 41
14 GLOSARIO wuvevitietitisticn it e s e s e s e s e s e s e s e st st s e s s s e s s st s s s s snssnnnsssssassatsnessssessensananses 43
15 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION ......ooivieieieeeeeeeeeeeeeeeress s recsecosasnsnnsntas 44

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA

1. PRESENTACION

La Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia es la responsable de
planificar, organizar, aprobar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones que
brinden alternativas de acogimiento temporal, proteccién y abrigo residencial y no residencial
a las nifias, nifios y adolescentes que por orden judicial competente son separados de su
familia © no cuentan con ella.

Esta Subsecretaria también desarrolla programas especializados y servicios integrales dirigidos
a la nifez y adolescencia en situacidon de proteccién especial, que les permita fortalecer sus
potenciales para qué disfrute de una vida digna, a través de las Direcciones y Departamentos
a su cargo.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia, es un instrumento que tiene como finalidad formalizar la estructura
organica, las Direcciones y Departamentos que la integra y las funciones especificas que le
corresponden.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Proporcionar en forma ordenada la informacion de Jla organizacion y funciones de la
Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y para que sirva como referencia al
personal de las actividades que se realizan en cada puesto administrativo, asi como de
clasificacion jerarquica de los puestos, para que desarrollen una adecuada carrera
administrativa y de una manera responsable, Ademas, permite brindar al personal
lineamientos técnicos para que los guie sobre las funciones y relaciones internas y externas.

Especificos

a. Establecer una descripcidn clara y concisa del puesto para que el servidor publico tenga
una vision oportuna y objetiva de sus funciones bdsicas, las funciones especificas,
responsabilidades, requisitos y las relaciones de autoridad.

b. Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la Subsecretaria y facilitar la
incorporacién e induccion a las distintas areas de la Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la ninez y Adolescencia.
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3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual esta dirigidoc a los servidores publicos de la Subsecretaria de
Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.

4. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene sus origenes en la
Asociacion de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
gobierno del Presidente de la Repdblica 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 elio se inauguran los primeros Centros
para nifics desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de hospitalizacion
o prisién. En estos centros los nifos eran residentes y recibian alimentacién, abrigo,
atencién, proteccion y cuidados especiales.

El 12 de abril del afo 1963, hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacion 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 Direccién de Desarrollo de la Comunidad, que
qued¢d 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 dioc como resultado la formacién de
Tribunales de Familia. Fue en el afc de 1967, cuando se emitid el acuerdo Gubernativo de
fecha 3 de noviembre, el cual dejé sin efecto el Decreto Ley No. 20, el cual creé la
secretaria de Bienestar Social, dando origen a la fusion de ésta con la Secretaria de Asuntos
Sociales de la Presidencia. En agosto de 1970, se establece el Comité Central de Accion
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 actividades de la secretarfa de atencién a nifios y jovenes con
discapacidad mental, particularmente la fundacién del centro de educacion que lleva su
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nombre.

El 1 de julio del afio 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretaria de Asuntos
Sociales de Ia Presidencia y se crea nuevamente la Secretaria de Bienestar Social por medio
del Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afo, en el cual indica que la
misma estarfa 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 afioc 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 nifos 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 atencidn integral a
nifios de 0 a 12 afios de edad y ampliando los servicios a adolescentes, a través de la
Coordinacion de los Programas de la Direccién Técnica, clasificada como el drea 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 afic 2003 con la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comisidn, adecla a los
equipos técnicos de los Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales y
poder responder a ias necesidades de la ninez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado,
a que el Estado de Guatemala ratificd en 1990 la Convencidn Internacional sobre los
Derechos del Nifio, asumiendo una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacion
a la Doctrina de la 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 19, de su Constitucion Politica “proteger a la persona”, lo
que implica asegurar su desarrollo integral a través de la garantia de sus derechos
individuales y sociales, teniendo en cuenta su condicion de nifiez y adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la 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
nific derivan de su condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos

1 Tesis LA FUNCION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA EN LA REINSERCION Y RESOCIALIZACION DEL ADOLESCENTE A
LA SOCIEDAD, Tomasita Beatriz Marroquin Martinez. USAC.
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de proteccién de los derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutives- de
los mecanismos generales de proteccidn de derechos reconocidos a todas las personas (art.
41 de la Convencidn).

Con base en la Ley de Proteccion 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 RepuUblica, 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
administracién de un servicio eficiente en los Centros Integrales que atienden a la nifiez
amenazada y vulnerada en sus derechos.

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

DESPACHO SUPERIOR
1.1 Secretario de Bienestar Social
1.2 Subsecretario de Preservacién 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 Atencidén 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 Atencién Integral
2.1.2.2 Departamento Educando en Familia
2.1.2.3 Departamento de Regulacién de Centros de Cuidado Infantil Diario
2.2 El Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescendia,
tendra a su cargo las dependencias siguientes:
2.2.1 Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)
2.2.1.2 Departamento de Proteccién a la 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 [a
Asuncién
2.2.2.1 Departamento de Proteccién Especial Contra el Maltrato en todas
sus Formas
2.2.2.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Leve y Moderada
2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencion Especializada
2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente
2.2.3 Direccién de Proteccion Especial y Atencidn no Residencial
2.2.3.1 Departamento de Atencién y Orientacién Especializada a Nifiez y
Adolescencia no Institucionalizada y su Familia
2.2.3.2 Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven
2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompafiada
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2.3 El Subsecretario de Reinsercion y Resocializacién 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 Direccién de Operaciones y Logistica
] 2.3.4 Direccién de Prevencién Terciaria
ORGANOS DE ASESORfA Y DE APOYO TECNICO
3.1 Direccidn de Asesoria Juridica
3.2 Direccion de Comunicacién Social
3.3 Direccion de Planificacién
3.4 Direccion de Informatica
3.5 Unidad de Género
ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccidén 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 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 Direccidén Administrativa
4.3.1 Departamento de Compras
4.3.2 Departamento de Servicios Generales y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacén
) 4.3.4 Departamento de Seguridad
ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccidn de 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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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SUBSECRETARIA DE
- PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

7.1  Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

- 7.1.1 Asistente Técnico Profesional
7.1.2 Asistente
7.1.3 Asesor de organizacion y Métodos.
— 7.1.4 Encargado de la Unidad de Pensién Vitalicia Personal.
7.1.5 Técnico Administrativo Financiero-TAF-
7.1.6 Auxiliar
— 7.1.7 Recepcionista
7.1.8 Mensajero
7.1.9 Director de Proteccién Especial Acogimiento Familiar y Residencial
7.1.10 Director de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de la
Asuncién
7.1.11 Direccién de Proteccién Especial y Atencion no Residencial
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8. ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

SECRETARIO
DE BIENESTAR SOCIAL

|

Subsecretario de Proteccion
y Acogimiento a la Nifiez

y Adolescencia
Asistente
Técnico
Profesional Asistente
Encargado de
la Unidad de
Pension
Vitalicia
Personal Asesor de
———— Organizacién y
Métodos
TAF
Direccion de pireccion de Direccion de
i . Proteccion Especial <s .
Pm_te¢_:cnon Especial Residencial, Hogar Proteccion Especial y
Acog|m|e|:|to Fi!mlllar y Seguro Virgen de la Atel!cmn no
Residencial Asuncién Residencial
| Asuncion |
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9. BASE LEGAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acdo. Gub. 18-98 Art. 25

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

Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.
Politica Publica de Proteccién Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004,

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 resolucién 45/110, de 14 de
diciembre de 1990.

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

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

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

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

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

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

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

Ley de Desarrolio Sccial, Decreto 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

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

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

Cédigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.
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10. MISION Y VISION DE LA SUBCRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

MISION

Coordinar el Sistema de Proteccién y Acogimiento Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes, con la finalidad de que ejecute acciones de manera articulada para
impulsar, colaborar, gestionar y coadyuvar al desarrollo de programas y estrategias que
permitan un entorno favorable para garantizar el pleno goce la restitucion de los
derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

VISION

Consolidar al Sisterna de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia a nivel
nacional, a fin de que constituya el eje rector para el fortalecimiento familiar, que
garantice la observancia del principio def “Interés Superior de la Nifiez”, logrando que
cada uno de los integrantes ejerza acciones que contribuyan a que las Nifias, Nifos y
Adolescentes vivan plenamente sus derechos; asi como, contribuir en la adopcion y
consolidacion del Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
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11. OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

General

La Subsecretaria de Proteccién y Acogimiente a la Nifiez y Adolescencia, tiene como
objetivo planificar, organizar, aprobar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y
acciones gque brinden alternativas de acogimiento familiar temporal, proteccion y abrigo
residencial y no residencial a las nifias, nifios o adolescentes que por orden de
autoridad judicial competente son separados de su familia o que no cuentan con elia.

Asimismo, desarrolla programas especializados y servicios integrales dirigidos a la nifiez
y adolescencia en situacion de proteccion especial, que les permita fortalecer sus
potenciales para el disfrute de una vida digna, a través de las Direcciones a su cargo.

Especificos

a. Promover las directrices técnicas y programaticas para la planificacién,
organizacion y coordinacion, de los programas que contribuyan a la restitucién de
los derechos vulnerados de nifias, nifies y adolescentes que por orden de autoridad
judicial competente son separados de su familia © que no cuentan con ella para
que les brinde proteccion,

b. Proporcionar alternativas para el acogimiento familiar temporal (familias sustitutas)
o el acogimiento residencial temporal (hogar de proteccién y abrigo).

c. Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas
especializados para la atencién integral de la nifiez vulnerada en sus derechos que
requieren proteccion especial en la primera infancia, proteccion a la nifiez y
adolescencia contra el maltrato en todas sus formas, proteccién a ia nifiez y
adolescencia con capacidades diferentes leve, moderada, severa y profunda,
proteccion a la nifiez y adolescencia victima de violencia sexual con enfoque de
género, programa de adolescentes con atencién especializada. Asi como,
programas dirigidos a adolescentes con la finalidad de prepararlos en su vida
independiente.

d. Dirigir y aprobar el desarrollo de los programas que demanden atencién psicosocial
y orientacion legal que no requieren la separacién de su entorno familiar a las
nifias, nifios y adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencién a la
familia potencial izando sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que
por orden de autoridad judicial competente son referidos. Estos servicios son una
alternativa para evitar la institucionalizacion.

e. Disefiar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacion
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familiar de las nifas, nifios y adolescentes residentes en los diferentes programas,
promoviendo la desinstitucionalizacién.

f. Disefar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencién dirigidos a la
proteccion de la nifez y adolescencia migrante no acompanada.

g. Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas, servicios y
atenciones dirigidos a ninas, nifos y adolescentes migrantes no acompanados
repatriados y en transito que requieren servicios de proteccidn especial en su
recepcién, reunificacion e insercion familiar en sus comunidades de origen.

h. Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar
proteccion y atencién a las nifias, nifios, adolescentes y jévenes, con el objetivo de
generar espacios seguros juveniles en comunidades de alto riesgo social.

i. Promover que se brinde proteccion integral y herramientas orientadas a que las
nifias, nifios, adolescentes y jovenes, tengan nuevas oportunidades de vida que
impida convertirse en victimas o victimarios de la violencia y sus multiples formas
en areas de riesgo social.

j. Proporcionar los lineamientos técnicos a la Direccion Departamental en la
implementacion de los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados
con la proteccidn especial a la nifiez y adolescencia.

k. Coordinar con las instancias del Sector Plblico y privado para garantizar la
integralidad de las acciones y procedimientos que desarrolia la Subsecretaria de
Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.

l.  Promover una constante cooperacién interinstitucional con organizaciones publicas
y privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de
proteccién integral y especial de nifias, nifios y adolescentes victimas.

m. Fortalecer los modelos de atencion especificos para ayudar a las nifias, nifios y
adolescentes a superar las causas que produjeron su institucionalizacién.

n. Respetar la pertinencia cuitural de los beneficiarios de los programas de proteccion
y acogimiento temporal.
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12. FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Promover las directrices técnicas y programaticas para la planificacién, organizacién y
coordinacion, de los programas que contribuyan a la restitucién de los derechos
vulnerados de nifias, nifos y adolescentes que por orden de autoridad judicial
competente son separados de su familia o que no cuentan con ella para que les brinde

proteccion.

Proporcionar alternativas para el acogimiento familiar temporal (familias sustitutas) o
el acogimiento residencial temporal (hogar de proteccién y abrigo).

Ejecutar a través de los Departamentos correspondientes los programas especializados
para la atencién integral de la nifiez vulnerada en sus derechos que requieren
proteccién especial en la primera infancia, proteccién a la nifiez y adolescencia contra
el maitrato en todas sus formas, proteccién a la nifiez y adolescencia con capacidades
diferentes leve, moderada, severa y profunda, proteccion a la nifiez y adolescencia
victima de violencia sexual con enfoque de género, programa de adolescentes con
atencion especializada. Asi como, programas dirigidos a adolescentes con la finalidad
de prepararlos en su vida independiente.

Dirigir y aprobar el desarroll4+o de fos programas que demanden atencion psicosocial y
orientacion legal que no requieren la separacién de su entorno familiar a las nifias,
ninos y adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencion a la familia
potencializando sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que por orden
de autoridad judicial competente son referidos. Estos servicios son alternativa para
evitar la institucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacién familiar
de las nifias, nifos y adolescentes residentes en los diferentes programas,
promoviendo la desinstitucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencién dirigidos a la
proteccién de la nifiez y adolescencia migrante no acompaniada.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas servicios y atenciones
dirigidos @ NNA migrante no acompafadas repatriados y en transito que requieren
servicios de proteccién especial en su recepcion, reunificacion e insercion familiar en
sus comunidades de origen.

Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar proteccién
y atencién a NNA y jévenes, con el objetivo de generar espacios seguros juveniles en
comunidades de alto riesgo.
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)

K

Promover que se brinde proteccion integral y herramientas orientadas a que las nifas,
nifios, adolescentes y jovenes, tengan nuevas oportunidades de vida que impidan
convertirse en victimas o victimarios de la violencia y sus multiples formas en areas de
riesgo social.

Proporcionar los lineamientos técnicos a la Direccion Departamental en la
implementacion de los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados
con la proteccién a la nifiez y adolescencia.

Coordinar con las instancias del Sector Piblico y privado para garantizar la integralidad
de las acciones y procedimientos que desarrolla la Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.

Promover una constante cooperacion interinstitucional con organizaciones pdblicas y
privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de proteccion
integral y especial de NNA victimas.

m) Fortalecer los modelos de atencion especificos para ayudar a las nifias, nifios y

adolescentes a superar las causas que produjeron su institucionalizacién,

n) Respetar la pertinencia cultural de los beneficiarios de los programas de proteccidn y

acogimiento temporal.

0) Atender las notificaciones de las sentencias de Declaratoria de Adaptabilidad ante el

Consejo Nacional de Adopciones, a efecto que se ejecute el proceso administrativo
para la integracion de NNA en un espacio familiar definitivo.

p)} Todas aquellas funciones de su competencia gue le sean asignadas por el Secretario

de Bienestar Social.
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Dirigir y aprobar el desarrollo de los programas que demanden atencion psicosocial y
orientacién legal que no requieren la separacién de su entorno famiiiar a las nifias, nifos y
adolescentes vulnerados en sus derechos integrando la atencién a la familia potencial izando
sus capacidades paternales; prioritariamente los casos que por orden de autoridad judicial
competente son referidos. Estos servicios son una alternativa para evitar la
institucionalizacion.

Disefiar y aprobar planes, programas y proyectos que faciliten la reunificacion familiar de las
nifas, nifos y adolescentes residentes en los diferentes programas, promoviendo la
desinstitucionalizacién.

Disefiar y aprobar planes, programas, proyectos, servicios y atencidn dirigidos a la
proteccion de la nifiez y adolescencia migrante no acompaniada.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas, servicios y atenciones
dirigidos a nifias, nifios y adolescentes migrantes no acompafiados repatriados y en transito
que requieren servicios de proteccidn especial en su recepcidn, reunificacion e insercion
familiar en sus comunidades de origen.

Aprobar los planes, programas, servicios y acciones encaminados a brindar proteccién y
atencion a las nifas, nifios, adolescentes y jovenes, con el objetivo de generar espacios
seguros juveniles en comunidades de alto riesgo social.

Promover que se brinde proteccion integral y herramientas orientadas a que las nifias, nifios,
adolescentes y jévenes, tengan nuevas oportunidades de vida que impidan convertirse en
victimas o victimarios de la violencia y sus multiples formas en areas de riesgo social.

10

Proporcionar fos lineamientos técnicos a la Direccién Departamental en la implementacion de
los distintos programas y servicios a nivel nacional relacionados con la proteccién especial a
la nifez y adolescencia.

11

Coordinar con las instancias del Sector Publico y privado para garantizar la integralidad de
las acciones y procedimientos que desarrolia la Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a
la Nihez y Adolescencia.

12

Promover una constante cooperacion interinstitucional con organizaciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales que permitan fortalecer el sistema de proteccion
integral y especial de nifias, nifios y adolescentes victimas.

13

Fortalecer ios modelos de atencidn especificos para ayudar a las nifias, nifios y adolescentes
a superar las causas gue produjeron su institucionalizacion.

14

Respetar la pertinencia cultural de los beneficiarios de los programas de proteccion y
acogimiento temporal.

15

Atender las notificaciones de las sentencias de declaratoria de adoptabilidad ante el Consejo
Nacional de Adopciones, a efecto que se ejecute el proceso administrativo para la
integracion de las nifias, nifios y adolescentes en un espacio familiar definitivo.

1A

Mocarenllar fAadae amnallae fiincisanas imnhoarantas ol deas Aa oo Fammakancia

Sllas, esCHToro, arcnivo, mueble personalizado, plzarron, rotaroho
cON pizarra, mesa de reuniones.

Equipo

Computadora, impresora, refrigeradora, teléfono

Matarialac I'¥ilae da Aficina
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14 GLOSARIO
No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
2 SIGES Sistema Informatico de Gestion
3 NNA Nifios nifias y adolescentes
4 TAF TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
5 SPANA Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia
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15 VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacién y Funciones
Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

Por este medio, en calidad de Subsecretaric de Proteccion y Acogimiento a la Nifez y
Adolescencia manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual Organizacion y
Funciones, por lo que CERTIFICOQ que efectivamente, las funciones vy la estructura organica que
se tiene, corresponden a Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez v Adolescencia por
lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

(9

Licencie

Subsecretaria de P «dolescencia

Fecha: Guatemala, Noviembre de 2019
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