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INTRODUCCION

Este Manual documenta las habilidades y responsabilidades
especificas de los diferentes puestos que integran la Direccion de
Informatica a través de la descripcion de las funciones rutinarias de
trabajo para cada uno de ellos, asi como el nivel jerarquico de cada
puesto dentro de la Direccion, acorde a su relacion de dependencia en la
estructura organizacional.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Bienestar Social, inicid sus actividades en febrero de 1945 con la
finalidad de amparar y acoger a niflos de escasos recursos, velando por su salud
proporcionandoles cuidados personales, recreacion y ayuda material en el perimetro de la
ciudad y en el interior del pais.

Posteriormente, en 1951 amplia su campo de accion, inaugurando los primeros
Centros para ninos desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de
hospitalizacion o prision. En estos centros los menores eran residentes y recibian los
mismos beneficios de alimentacion, abrigo, atencion, proteccién y cuidados.

Paulatinamente los servicios se extendieron y con ello se inici6 un proceso de
reestructura funcional de la entidad, y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se
aprueba en agosto de 1990 el Reglamento Organico, que define a la Direccién de Bienestar
Infantil como encargada de los Centros de la Secretaria.

Nuevamente en 1997 se realiza un estudio de reestructura interna, con el propdsito
de proyectar las operaciones en beneficio de la niflez y adolescencia guatemalteca en
condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 se publica la aprobacién del nuevo Reglamento Organico dentro del
Acuerdo Gubernativo 4-98 con fecha 9 de enero de 1998. A partir de esa fecha se
promueve nuevas politicas que benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencién
integral a nifios de 0 a 12 afos de edad y ampliando su servicio 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 misién de la Secretaria se refuerza el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de
Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comision, empieza a
implementar a los equipos técnicos de los Centros para poder acoplarse a los nuevos
parametros legales y encajar con las necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca.

El 10 de Marzo del afio 2015, con el acuerdo Gubernativo 101-2015 de aprueba un
nuevo Reglamento organico interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, en el cual el area dedicada al soporte informatico que hasta entonces
habia sido conocida como Coordinaciéon de Sistemas, pasa a ser denominada Direccion de
Informatica, destinada a apoyar la gestién administrativa en funciéon de brindar soporte y
apoyo técnico a usuarios de software y hardware informatico que sea adquirido para uso
de la institucion.
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MISION,
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

Somos una institucion especializada en la atencién a la nifez y
adolescencia vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y
servicios de prevencion, proteccién integral, reinsercidon y resocializacién a
nivel nacional con equidad e igualdad.

VISION,
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

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 nifez y adolescencia.

MISION,
Direccion de Informatica

Unidad enfocada en soluciones tecnoldgicas basadas en
necesidades de usuarios, cuyo objetivo es mantener funcionando el equipo
informatico de la institucion para generar productividad.

VISION,
Direccion de Informatica

Ser la unidad tecnolégica modelo, tanto institucional como
interinstitucional en funcién de efectividad, desempefio y desarrollo /
aplicacién de soluciones informaticas y de comunicacion.
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MARCO JURIDICO

ACUERDO 101-2015, Articulo 77

La Direccién de Informatica es la encargada de formular y dirigir proyectos de

tecnologias de informacion (T.I.), asi como apoyar la gestiébn administrativa de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, brindando soporte y
apoyo técnico a usuarios de software y hardware informatico que sea adquirido y en uso
por la institucién; evalla y propone mejoras en materia informatica (hardware y software)
enfocada a procesos de automatizacién de la informacion.

ARTICULO 78. FUNCIONES ESPECIFICAS, Son funciones especificas de la Direccion de
Informética, las siguientes:

a)

g)

h)

i)

Analizar y automatizar procedimientos de manejo de informacion para optimizar o
mejorar el almacenamiento y presentacion de datos.

Proponer la adquisicion de nuevas tecnologias informaticas en software y hardware.

Elaborar las politicas de seguridad de la informacién, asi como supervisar su
implementacion y cumplimiento de las mismas.

Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos, capacitaciones para usuarios de
software y/o hardware que les ayuden a optimizar su manejo.

Supervisar los servicios prestados por los diferentes contratistas y proveedores.

Brindar atencion y soporte técnico en materia de informatica a los usuarios de
software y/o hardware informatico de la institucion.

Promover la adquisicion o desarrollo de herramientas y/o software adecuados para
los procesos de manejo de informacidn de la institucion.

Instalar, evaluar, monitorear, configurar y/o reparar, hardware y/o software
informatico en uso.

Analizar, desarrollar, evaluar e implementar procesos de creacion, gestion y
almacenamiento de informacion.

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

Objetivo General:

Describir el perfil de puestos actualizado que permita a la Direccion de Sistemas de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, guiar la ejecucién de sus
labores, en la atribucidén y delimitacién de responsabilidades, para establecer condiciones
uniformes de administracién, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de
aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones legales que la rigen, y a las
capacidades contratadas.

Objetivos Especificos:

e Disponer de un compendio de habilidades y atribuciones especificas de la Direccién
de Informdtica y de las unidades administrativas que integran la estructura
organizativa de la Secretaria, y especialmente en lo que se refiere a la descripcion de
aquellas asignadas a los puestos de trabajo, que permita su conocimiento,
comprension y racional aplicacién.

e Presentar para su aplicacion el Manual de Descriptor y Perfil de Puestos de acuerdo
con criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que el personal de
la Direccién, cumpla con las actividades y funciones, en observancia del marco legal,
desarrollandolas con eficiencia y prontitud, mostrando claramente el grado de
autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos que la componen.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Puesto Funcional: Director de Informatica

Jefe inmediato superior: Secretario de Bienestar Social

Subalternos:

Asistente Sede:
Desarrolladores 32 Calle 9-34 Zona 11 “Las Charcas”
Técnicos de Soporte

Horario: Lo establecido en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Objetivo:

Supervisar, planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de desarrollo e
implementacion de sistemas informaticos asi como el mantenimiento de las aplicaciones
existentes en la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. Gestiona
y administra enlaces de datos y comunicaciones de dispositivos moviles; sirve de enlace
interinstitucional en la rama tecnoldgica con otras entidades.

Atribuciones
Primarias o Permanentes

e Planificar, organizar y dirigir las actividades referentes a desarrollo tecnoldgico
informatico.

o Dirigir los procesos de actualizacion de infraestructura y tecnologias de informacion
referentes al sector informatico de la institucion.

o Definir criterios de operacion de la Direccidon de Informatica y velar por el
cumplimiento de los mismos.

e Analizar y aplicar politicas de disponibilidad, seguridad y acceso a la informacion de
los sistemas informaticos implementados en la institucion.

e Coordinar y dirigir el personal a su cargo para efectuar las tareas y atribuciones
propias de la Direccién de Informatica.

e Gestionar y administrar los medios de telecomunicaciones moviles de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, asi como su red de datos.
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Coordinar la administracion de servidores de bases de datos, dominio informatico y
nodos de red.

Coordinar los procesos y personal de atencidn a usuarios de equipo informatico de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Administrar los sistemas de informacién internos y externos del sector publico que
le sean asignados por el Secretario de Bienestar Social.

Desarrollar profesionalmente al personal de la Direcciéon de Informatica, a través
de cursos con proveedores o centros especializados en coordinacién con la
Direccién de Recursos Humanos.

Definir los estandares de uso informatico, puede establecer politicas y administra
los recursos de redes, sistemas operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de
sistemas y comunicaciones informaticas.

Dirigir las actividades administrativas de la Direccidén de Informatica.
Responder a los oficios que ingresen a la Direccion de Informatica.
Velar por la seguridad de las interfaces de red externas.

Evaluar constantemente politicas de accesos y normas de seguridad en red y
medios de acceso.

Puede elaborar propuestas y mecanismos de contingencias informaticas que
aseguren la continuidad de la operacién en coordinacién con el departamento de
seguridad.

Investigar nuevas tecnologias de seguridad informatica.

Investigar y notificar nuevas vulnerabilidades de seguridad que comprometa la
integridad en los sistemas informaticos.

Realizar revisiones continuas que se cumpla con las politicas de seguridad
informatica.

Monitorear el buen funcionamiento de los diferentes dispositivos de seguridad e
Internet.

Establecer estandares de seguridad fisica de las instalaciones de la Direccién de
Informatica.

Desarrollar y administrar el proceso de clasificaciéon de la informacion.

Mantener actualizado el inventario de licencias de software adquirido por la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
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e Realizar otras funciones similares a su area, que le sean asignadas por el
Secretario de Bienestar Social.

e Velar por el de apoyo al usuario en funcion de fallas de Hardware Informatico, asi
como el desarrollo y/o adquisicion de nuevas aplicaciones.

e Evaluar el desempefio del personal de la Direccién para tomar las medidas
necesarias.

e Participar en la planeacion estratégica y elaboracion de manuales de la direccion.

e Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Realizar procesos de procesamiento intensivo de datos informaticos.

e Interactuar con otras unidades de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica para la generacion de reportes basados en informacion
proveida por las mismas.

Atribuciones Secundarias
o de apoyo segun disponibilidad

e Coordina y administra el servicio de telefonia moévil que se le presta a usuarios
autorizados de la Secretaria de Bienestar Social en conjunto con la Direccidn
Administrativa.

e Crea y/o disefia formatos y artes graficas para apoyar a otras direcciones y/o
coordinaciones.

e Opera y/o monitorea el sistema de camaras de seguridad de las instalaciones
centrales de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

e Gestiona o brinda soporte por medio de la Direccion de Informatica para la
reparacion y/o configuracion de la planta telefénica interna en conjunto con la
Direccion Administrativa o Servicios Generales.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Subsecretarias, Direcciones y Unidades de la Secretaria de Bienestar Social

Externas:

MIDES, Organismo Judicial, COPRET, Proveedores de Servicios (Claro,
Siemens, Alcatel, etc.) y cualquier otra entidad que sea requerido.

10
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Funciones :

Requisitos minimos:

Competencias

Profesionales:
Conocimientos, habilidades y
destrezas

Competencias

personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Experiencia Laboral:

Las descritas en las atribuciones primarias

Poseer titulo de educacién media con
orientacidn o especialidad en informatica;
capacitaciones o titulos referentes a
tecnologias de informacion, redes,
electronica y sistemas informaticos;
conocimiento de lenguajes de desarrollo de
software y bases de datos relacionales.

Conocimientos comprobables en
estructuraciéon de dominio, infraestructura y
configuracion de redes informaticas,
electrdnica digital y microprocesadores;
conocimiento y manejo de sistemas

operativos de redes y escritorio, asi como

utilidades y software comercial aplicable a
hojas electrdnicas, procesadores de texto y
entornos de desarrollo de software con
efectividad igual o superior al 80% tomando
como referencia las cualidades y
caracteristicas plasmadas manuales de
operacion y sitios web del software en
mencion.

Capacidad gerencial,

Liderazgo,

Capacidad para trabajar bajo extrema
presion,

Habilidad y agilidad para diagnosticar y
solucionar problemas Responsabilidad,
Honorabilidad,

Discrecion,

Confidencialidad

Relaciones humanas,

Habilidad para delegar,

Habilidad para trabajar en equipo,
Accesible y con criterio propio,

Etica profesional,

Creatividad

Iniciativa

Disponibilidad de horario

4 afos en puestos similares

11
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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Puesto Funcional: Asistente de Direccion
Jefe inmediato superior: Director de Informatica
) Sede:
Subalternos: 32 Calle 9-34 Zona 11 “Las Charcas”

Horario: Lo establecido en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Objetivo:

Realizar labores de apoyo Asistencial de la Direccion de Informatica en el area
administrativa, manejo de archivo, recepcién y clasificacion de oficios y documentos;
coordinar al y dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Director de Informatica.

Atribuciones
Primarias o Permanentes:

e Recibir, registra, clasifica, sella, distribuye, envia y archiva correspondencia y otros
documentos que ingresan a la Direccién de Informatica.

e Tomar nota para elaborar correspondencia, mensajes, memorando y otros
documentos que ingresan y efectua la trascripcion mecanografica de los mismos.

e Atender y anunciar a personas que tienen citas con el jefe inmediato y proporciona
informacién para la cual esta autorizada.

e Redactar correspondencia, de conformidad con instrucciones recibidas, mecanografia
informes, circulares, oficios y otros documentos similares.

e Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Coordinador
y lo mantiene informado al respecto.

e Efectuar seguimiento al tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del
coordinador.

e Recibir y anotar los reportes de usuarios y los traslada a técnicos y Director.

e Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

12
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e Elaborar Pedidos de uso de material de infraestructura y equipo para la
Coordinacion de Sistemas y su uso en las distintas unidades de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

e Elaborar requisiciones de materiales y Utiles de oficina.

e Puede gestionar pago de Telefonia Movil y Enlaces de Internet

e Gestionar operaciones de telefonia mdviles con la empresa CLARO

e Reportar de extensiones con dafios de la Planta Telefdnica

e Cumplir con todas las politicas de la Direccion de Informatica.

e Realizar otras actividades relacionadas con el puesto y/o Direccidn, que sean
instruidas por el Director de Informatica

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Todas las direcciones y unidades de la Secretaria de Bienestar Social
: de la Presidencia de la Republica.

Externas: Entidades gubernamentales referidas por el Secretario de Bienestar
’ Social; empresas proveedoras de servicios.

Funciones: Las descritas en las atribuciones primarias

Requisitos . L, o NP

minimos: Titulo de Educacion Media o Titulo de Secretaria Oficinista

Experiencia: Dos afos de experiencia en labores secretariales.

13
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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Puesto Funcional: Técnico en Soporte

Jefe inmediato superior: Director de Informatica

Sede:

Subalternos: 32 Calle 9-34 Zona 11 “Las Charcas”

Horario: Lo establecido en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Objetivo:

Atencidn a usuarios, resolucién a dudas y problemas referentes a equipo informatico;
Realiza mantenimiento y/o reparacién del equipo informatico, infraestructura y nodos de
red informatica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica y sus
dependencias. Puede, segun sus habilidades, auxiliar en el desarrollo de cddigo para
resolucion de problemas.

Atribuciones
Primarias o Permanentes:

o Identificar y atender necesidades de los usuarios referentes a fallas del equipo
informatico, mas no asi brinda capacitacion o realiza el trabajo del mismo.

e Proporcionar soporte técnico sobre sistemas informaticos a usuarios de las
distintas dependencias de la Secretaria de Bienestar Social de la presidencia de la
Republica.

e Monitorear aplicaciones de usuario existentes y aplica actualizaciones.

o Participar en las actividades de capacitacion.

e Cumplir con todas las politicas de la Direccion Informatica.

e Realizar las actividades que le sean asignadas de acuerdo con sus funciones.

e Monitorear politicas de accesos y conductas de usuarios de equipo informatico

e Realizar revisiones continuas de los equipos informaticos y nodos de red para
verificar su integridad fisica y funcional acorde a la vida util de los mismos.

e Instalar, trasladar o actualizar equipos de usuario y nodos de red segun
parametros indicados por el Coordinador de Sistemas

14
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RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Todas las direcciones y unidades de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica.

Externas: Entidades gubernamentales referidas por el Secretario de Bienestar
Social; empresas proveedoras de servicios.
Funciones: Las descritas en las atribuciones primarias
Educacién: Titulo de educacién media, cursos o capacitaciones de reparacion de
equipo informatico y manejo de software
o Tres anos de experiencia comprobable en reparacion de equipo
Experiencia: | informatico, manejo de sistemas operativos y aplicaciones de usuario,

atencion a usuarios.

15
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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Puesto Funcional: Desarrollador de Software
Jefe inmediato superior: Director de Informatica
Sede:
Subaltemnos: 32 Calle 9-34 Zona 11 “Las Charcas”

Horario: Lo establecido en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Objetivo:

Crear, organizar y esquematizar las actividades de desarrollo ya sea Winforms o Web, de
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. Desarrollo de cddigo
para la creacidn de sistemas o aplicaciones indicadas y bajo la direccién y coordinacion del
Director de Informatica.

Atribuciones
Primarias o Permanentes:

Desarrollar y actualizar de aplicaciones y utilidades de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica acorde a parametros proporcionados o
aprobados por el Director de Informatica.

Disenar interfaces o formularios electronicos y sus reportes relacionados, asi como
brindar capacitacion referente al uso y manejo de los mismos.

Otras actividades de apoyo a la Coordinacién de Sistemas indicadas por el
Coordinador de la misma.

Atribuciones
Secundarias

Creacion y configuracion de correos electrénicos segun indicaciones del
Coordinador de Sistemas.

Identifica y atiende necesidades de los usuarios referentes a fallas del equipo
informatico, mas no asi brinda capacitacion o realiza el trabajo del mismo.

16
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RELACIONES DE TRABAJO

Todas las direcciones y unidades de la Secretaria de Bienestar Social de

Internas: la Presidencia de la Republica.

Externas: Ninguna.

Funciones: Las descritas en las atribuciones primarias

Requisitos

migimos: Conocimientos Comprobables de al menos un lenguaje de
programacion en ambiente Win32 o WEB

Experiencia 4 afios en puestos similares

Laboral:

17
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VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION
Manual Descriptor de Puestos de la Direccion de Informatica

Por este medio, en calidad de Director de Informatica, manifiesto que he
revisado la informacién contenida en el Manual Descriptor de Puestos, por lo
que CERTIFICO que efectivamente, las atribuciones vy responsabilidades,
corresponden a la Direccién de Informatica, por lo que se traslada al Secretario
de Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

k(\ "'»(,_*T/.
. v%}f 20
~_Andrés Herrera
Direccidn de Informatica

S—

()

Fecha: Guatemala, Octubre 2015

18




N

i = ~—
Gobierno de Guatemala

Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia

Acuerdo No. 222-2015
Guatemala, 19 de octiubre de 201

1A SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDINCLADE LA REPUBLICA

CONSIDIERANDO:

o Necrctaria de Bienestar Social de la Presidencia e Lo Repablica, tiene como finadidad

coodvenvar en la proteccion integral v especial de la miiez v adolescencia en sie entorno fomiliar,

licrte T restitucion v el goce de sus derechos, asimismo contribuve en la remsercion de los
doloscentes en conflicto con la Lev Penal, a través de sus proseanias v servicios

CONSIDIERADO:
Oue de acuerdo a lo que establece el articilo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento

Orgcmco Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repiiblica, el
Secretario de Bienestar Social podra aprobar normativas  mternas.  divecirices,  protocolos,

stenclares v manuales que permitan desarrollar los distintos programas v servicios de atencion

teeral o .'\‘m‘('ul/.
CONSIDIERANDO:

e se lum actualizado los Manuales de Qrganizacion y Funciones: Procedimientos v Descriptor
« Prestos de la Direccion de Informadtica de la Seeretaria de Bicnestar Social de la Prosidencia de
J

et Repid //- a: Bl primero de clios constituve una savic de consalte: pea lo obtencion de informacion

t e acierdo a snoestructura, v las funciones especificas deocade puesto de irabjo;
I detalla las aperaciones de ',fl'\lltlH('\ N cuanter « los procodimientos gque se realizan

o Direccion v para otvas unidades. en hase a las opcraciones que resuelvan gestiones
vienente inforanaticas; v el iltimeo documentara las habilidodes v responsabilidendes especificas

o los paestos, a través de la descripeion de las funciones acordcs a s relacion de dependencia en

catenctra organizacional.
POR TANTO:

o berse a lo ('ll’L\’l/l'l'.hIl’ vio que para el clecto ¢ \I(II'/; con los artic 1lon rJ /II. ,’1/.'7‘11/1', v 117 del
icuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienostar Social
de la Presidencia de la I\’A'["”‘/I('(I.

ACUERDA:

trticuio 1% Aprobar los Mamales de la Direccion de Informatice de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Repiiblica. que se detallean a contimmacion: Manual de Oreanizacion
v Funciones, ol cual consta de die= (10) hojas, sin incluir lo carareda: Mavnal de Procedinientos,

weid consta de trece (13) hojas, sin ineluir la caratula: v Mavmal de Deseriptor de Prestos. ol

sl comsta de dieciocho (18) hojas. sin incluir ke caratula

dento 2% 1 presemte acuerde surte sus efectos inmediatame: /{
otB'm

SE"RUAR:A
%,

Lenan.>
Licda. (‘i('iu Zelene Urizar Sagastumne de Sandoval
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