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ACUERDO No. DS 229-2024

Guatemala, 7 de octubre rle 2024
EL SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO |

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que es deber del Estado
garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, |a justicia, la seguridad, la paz y el
desarrolio integral de la persona. Asi mismo protegera la salud fisica, mental y moral de los nifios,
nifas, adolescentes y de los ancianos. Les garantizard su derecho a la alimentacién, salud,
educacién y seguridad y prevision social.

CONSIDERANDO Il

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como finalidad
coadyuvar en la proteccxén integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar,
mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye en la reinsercién de los
adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO i
Que la Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, es la responsable de

desarrollar programas especializados y servicios integrales dirigidos a la nifiez y adolescencia en
situacién de proteccion especial, que les permita fortalecer sus potenciales para el disfrute de una

* vida digna, a través de las Direcciones a su cargo. En ese contexto, el Departamento de Proteccion

Especial a la Nifiez y Adolescencia Con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, tiene a su cargo
el acogimiento residencial a nifias, nifios y adolescentes seglin su diagndstico sea una discapacidad
leve 0. moderada; mediante un abordaje especializado que garantice su calidad de vida, mientras
dure la medida de proteccion. Por lo que el Departamento de Proteccion Especial a la Nifez y
Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, solicité la emisién del acuerdo de
aprobacion para el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos
de su Departamento, el cual contiene acciones que se enmarcan en los convenios y tratados en
materia de Derechos Humanos, asi como, en la Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala,
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia y funciones de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

CONSIDERANDO IV

Que se ha actualizado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION ESPECIAL A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES
DIFERENTES LEVE Y MODERADA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y
ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual tiene como objetivo poner a disposicion de los
servidores pablicos del Departamento de Proteccion Especial a la Nifez y Adolescencia Con
Capacidades Diferentes leve y Moderada, una descripcion ordenada y sistematica de las funciones,
responsabilidades, requisitos de calificacion y desfrezas del personal de acuerdo a las
especificidades del trabajo a realizar en cada actividad. Asimismo, se ha actualizado el MANUAL DE

. NORMAS Y PROCEDIMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL A LA

NINEZ Y ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y MODERADA, DE LA
SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, el cual
establece bajo un enfoque de derechos, proteger a la nifiez y adolescencia que, segin su
diagndstico posea una discapacidad intelectual leve o moderada; a través de acogimiento residencial
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que permita el restablecimiento de sus derechos y mejore su calidad de vida, brindando un cuidado
integral mientras dure la medida de abrigo y proteccién.

Sgrgme

. CONSIDERANDO V
Que los manuales relacionados, fueron elaborados por la Jefe del Departamento de Proteccion
Especial a Ia Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, revisados por la
Directora de la Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncion; y
autorizados en su . contenido, estructuracién, estilo y redaccion por la Subsecretaria de la
Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, bajo la estricta
responsabilidad de las mismas.

CONSIDERANDO Vi

Que como parte del procedimiento de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Proteccién Especial a la Nifiez y
Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, estos fueron revisados por la Direccién
de Planificacion y realizada la validacién de puestos por la Direccién de Recursos Humanos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que preceptiian los Articulos 2, 51, 154 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala; 1, 3, 4, 6, 23, 24, 27, Convencién Sobre los Derechos del
Nifio; Observacion General No. 9; Observacion General No. 14, Observaciones Generales del
Comité de los Derechos del Nifio; 2, 5, 46, 112 literal h) del Decreto Ndmero 27-2003 def Congreso
de la Replblica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia 1, 2, 4, 5, 8,
41, 42, y en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 10 literal a. y p}, del Acuerdo
Gubernativo 101-201% Reglamento Orgénico Iniemo de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de fa Repubiica.
' ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Se aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL - DEPARTAMENTO DE PROTECCION
ESPECIAL A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA CON “CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y
MODERADA, DE LA SUBSECRETARIA DE PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

. REPUBLICA.

Articulo Ii. Derogacion. El presente acuerdo deroga el ACUERDO DS No. 123-2020, de fecha 25
de mayo de 2020.

Articulo lll. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

Notifiquese.

io.d —t KK inane
Secretaria de Blenestar Social de la Presidencia de Ia Republica
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MANUAL DE ORGANIZA(,ZI(')N Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y
MODERADA

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Poner a disposicion de los servidores publicos del Departamento de Proteccion Especial
a la Niflez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, una descripcion
ordenada y sistematica de las funciones, responsabilidades y requisitos de calificacion
y destrezas del personal de acuerdo a las especificidades del trabajo a realizar en cada
actividad

2.2 Especificos

a) Proporcionar al personal del Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y
Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada, un instrumento
técnico como guia en la ejecucién de sus labores, como parte de la division del
trabajo funcional aplicado en el Departamento anteriormente mencionado.

b)  Contribuir en el cumplimiento de la vision, mision y funciones del Departamento
de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve
y Moderada; asi como, las atribuciones y requisitos del puesto de trabajo.

c)  Apoyar en la induccion de personal contratado para que tenga informacion exacta
y clara de sus atribuciones y desarrollo de las actividades que comprende el
puesto que ocupa.

d) Sentar las bases para una evaluacion de desempefio en cumplimiento de lo
descrito en el manual para cada puesto.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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MANUAL DE ORGANIZA(;I(")N Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y
MODERADA

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Este manual es aplicable a todas las dependencias administrativas que conforman el Departamento
de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada,
debiendo ser de cumplimiento obligatorio de todos los servidores publicos. El correcto cumplimiento
y aplicacién del contenido de este manual, debera ser supervisado por el Jefe del Departamento;
asi como, responsable de su resguardo, difusion e implementacion.

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 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 hospitalizacién o prisién. En
estos centros los nifios eran residentes y recibian alimentacidn, abrigo, atencién, 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 Direccidon 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
proteccién 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 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 secretaria de
atencién a nifios y jévenes con discapacidad mental, particularmente la fundacion del centro de
educacion que lleva su nombre.
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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 Orientacidn 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 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 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 atencién
integral a nifios de 0 a 12 afios 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, adecua 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 Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio, asumiendo una serie de
obligaciones, que incluia adaptar su legislacién a la Doctrina de la Proteccién Integral, lo que se
logra después de trece afos.

La nueva normativa, concibe a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos plenos de derecho y
proclama la necesidad de educarlos en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad, igualdad
y solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccion integral” el Estado de Guatemala, responde al
Articulo 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 concreciéon de los mecanismos de
exigibilidad y proteccion efectiva de los derechos contenidos en la Convencién. Dicha normativa
reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del nifio derivan de su
condicidon 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 Convencidn).

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7



















MANUAL DE ORGANIZAC;I(')N Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y
MODERADA

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION ESPECIAL A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA CON
CAPACIDADES DIFERENTES LEVE Y MODERADA

1. Jefe del Departamento
1.1 Asistente de Departamento
1.2 Técnico Administrativo Financiero -TAF-
1.3 Administrador de Residencia
1.3.1 Psicélogo
1.3.2 Trabajador Social
1.3.3 Educador Especial
1.3.4 Terapeuta de Habla y Lenguaje
1.3.5 Tallerista
1.3.6 Maestro
1.3.7 Educador
1,3.8 Nifiera
1.3.9 Enfermero
1.3.10 Piloto
1.3.11 Cocinero
1.3.12 Conserje
1.3.13 Lavandera
1.3.14 Guardian
1.3.15 Mantenimiento

SECRETARfA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13
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12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION ESPECIAL A
LA NINEZ Y ADOLESCENCIA CON CAPACIDADES DIFERENTES
LEVE Y MODERADA

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones a desarrollar en
beneficio de las nifias, nifios y adolescentes con capacidades diferentes leve y moderada,
comprendidos entre las edades de cero a dieciocho afios de edad.

b. Proteger integralmente a las nifias, nifios y adolescentes referidos al Programa de
Proteccidon Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y
Moderada por orden de juez competente, proporcionandoles todos los servicios
necesarios durante su estadia en el hogar.

¢. Desarrollar acciones de capacitacidn especial, que contribuyan al desarrollo de una
cultura de respeto de los derechos de las nifias, nifios y/o adolescentes con capacidades
diferentes leve y moderada, a través de estrategias de informacién, educacion y
proteccion.

d. Desarrollar talleres que coadyuven a la formacion integral de las nifias, nifios y/o
adolescentes con capacidades diferentes leve y moderada.

e. Desarrollar talleres encaminados a la capacitacion de adolescentes comprendidos entre
las edades de dieciséis a dieciocho afios de edad, con el objeto de prepararlos para la
transicion hacia su vida independiente.

f. Supervisar el correcto cuidado diario, educacion especial, fisioterapia y formacion
ocupacional dirigido a nifias, nifios y/o adolescentes residentes.

g. Realizar un abordaje terapéutico basado en las necesidades individuales de cada
residente, orientado en su proyecto de vida.

h. Administrar transparentemente y eficientemente los recursos, materiales,
administrativos y financieros, asi como los servicios asignados para el adecuado
funcionamiento del Departamento.

i. Brindar a través de los equipos técnicos, la asistencia psicosocial y juridica a los padres
de familia o familia ampliada con la finalidad de reforzar el conocimiento de la
problematica de la discapacidad que la nifia, nifio y adolescente presente, para una
adecuada atencién, cuidado y proteccién que le garantice el goce de sus derechos
fundamentales.

j. Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccién de
Proteccidn Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen de la Asuncion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 18
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Flanimicar, orgarizar, gingir, coorainar, controlar, supervisar y evaluar el desempeno de las
acciones desarrolladas en las unidades administrativas a su cargo.

Supervisar que la concepcion y desarrollo de la atencion residencial brindada en su jurisdiccion,
se enmarque en el sistema de proteccion de la nifiez y adolescencia, incluyendo el conjunto de
leyes y principios que garantizan sus derechos.

Reportar ante el Director de la Direccion de Proteccion Especial Residencial, Hogar Seguro Virgen
de la Asuncién -DPERHSVA- la ocurrencia de los acontecimientos relevantes del Departamento
de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada.

Monitorear la situacion y evolucién de los NNA, en el marco de la atencién integral que se les
brinda en el Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Leve y Moderada, presentando ante la DPERHSVA los reportes de situaciones que asi
lo precisen.

Propiciar la elaboracion y ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con el
desarrollo y convivencia integral de los NNA remitidos al Departamento de Proteccién Especial a
la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada.

Desarrollar todas aquellas actividades dirigidas a garantizar la calidad de la atencién prestada,
incluyendo criterios de calidad, sistemas de informacion, mecanismos de estimulo, normas de
procedimientos, prevencion de maltrato institucional y maltrato entre iguales, entre otros.

Verificar que los expedientes de los NNA se mantengan actualizados con toda la informacién y
datos que atafien al historial de su situacion y evolucion y la atencién integral residencial que se
le proporciona.

Tomar las decisiones o acciones que correspondan, en casos especiales y de emergencia en
materia de su competencia.

Llevar a cabo con el personal a su cargo, reuniones de capacitacion, evaluacion y seguimiento
de metas y objetivos propuestos.

10

Supervisar que los registros estadisticos del Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y
Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y Moderada se mantengan actualizados
permanentemente de forma fisica y digital.

11

Coordinar los planes, programas y proyectos de prevencién y deteccidn de situaciones de riesgo
y evitar el maltrato entre iguales.

12

Apoyar el mejoramiento del ambiente laboral y de las relaciones humanas entre los trabajadores
del Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes
Leve y Moderada, con el fin de lograr que el trabajador se sienta en condiciones laborales

adecuadas y brinde una mejor atencion.
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con
Capacidades Diferentes Leve y Moderada

Por este medio, en calidad de Subsecretaria de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia,
manifiesto que he revisado la informacion contenida en el Manual de Organizacion y Funciones del
Departamento de Proteccion Especial a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades Diferentes Leve y
Moderada, por lo que CERTIFICO que efectivamente todo su contenido, efectivamente,
corresponden a la naturaleza y quehacer propias de este Departamento, por lo que se traslada al
Secretario de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

Dre )a
QuusELIEldiid
Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

Guatemala, agosto de 2024
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