Subgerencia de Tecnologia

RESOLUCION No. 289-ST/2022

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: Guatemala, doce de julio de dos mil veintidds.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Numero 1444 del dos de abril de dos mil diecinueve, la Junta
Directiva cre6 a la Subgerencia de Tecnologia, con el fin de administrar, evaluar y mantener
la plataforma tecnoldgica del Instituto, basado en las mejores practicas internacionales, para
analizar, disefiar e implementar tecnologias de informacién de vanguardia que permitan la
agilidad en los procesos, confiabilidad y disponibilidad de la misma

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia por medio del Acuerdo No. 34/2019 del dos de julio de dos mil diecinueve,
autorizo el funcionamiento de la Subgerencia de Tecnologia y sus dependencias, con el fin
de establecer la delimitacion del orden jerarquico, funciones, atribuciones vy
responsabilidades administrativas de la Subgerencia de Tecnologia.

CONSIDERANDO:

Que es la maxima autoridad la responsable de emitir e implementar los mecanismos de
control que le permitan funcionar adecuadamente para cumplir con el mandato para el que
fue creada.

POR TANTO:

El Subgerente de Tecnologia en ejercicio de las funciones que le confieren los Acuerdos
Numeros 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce y Acuerdo de delegacion de
funciones Numero 2/2022 del cuatro de enero de dos mil veintidés, ambos de la Gerencia
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA, el cual consta de treinta y un (31) hojas, numeradas, rubricadas y selladas,
por el suscrito en su calidad de Subgerente de Tecnologia, impresas unicamente en el
anverso y que forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO: Las finalidades de la Subgerencia de Tecnologia son: dotar al Instituto de
<, soporte tecnoldgico de vanguardia para el desarrollo informatico en la gestion Institucional,
: de manera que contribuya al mejoramiento de los servicios médico-hospitalarios y
prestaciones pecuniarias, que se proporciona a la poblacion con derecho, automatizando los
procesos administrativos.
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TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacién de la
Subgerencia de Tecnologia y la responsabilidad de su funcionamiento le corresponde al
personal que integra la misma.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba, la
Subgerencia de Tecnologia, debe divulgar su contenido con el personal que integra dicha
Subgerencia y sus dependencias, exigiendo su implementacién y cumplimiento; ademas,
debera enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos
para su conocimiento, al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para
su difusion dentro del Portal Electronico del Instituto y al Departamento Legal para su
recopilacion.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones del Manual, derivado de reformas aplicables
a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administraciéon o
funcionamiento de la Subgerencia de Tecnologia, se realizaran por medio de un nuevo
instrumento aprobado por el Subgerente de Tecnologia mediante una nueva Resolucion.

SEXTO: Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la aplicacién del “Manual
de Organizacion de la Subgerencia de Tecnologia”, sera resuelta por el Subgerente de
Tecnologia.

La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién y
complementa las disposiciones institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

.  INTRODUCCION

La Subgerencia de Tecnologia fue creada en 2019 y es la encargada de administrar,
evaluar y mantener actualizada la plataforma tecnolégica del Instituto, asi como
analizar, disefiar e implementar tecnologias de vanguardia, que permitan mejorar los
procesos institucionales, asegurando la innovacion tecnolégica, informatica y en
telecomunicaciones, que soporten y sean Utiles para la ampliacién de la prestacion
de servicios, que debe otorgar el Instituto.

II. OBJETIVOS
General

El presente manual tiene por objeto constituirse como el instrumento técnico
administrativo de la Subgerencia de Tecnologia, fuente oficial de consulta acerca de
su organizacion y funcionamiento, para que oriente la ejecuciéon de acciones vy
actividades técnicas y administrativas, que permitan el cumplimiento de sus
objetivos;

Especificos

1. Contar con un instrumento que sirva de induccion, orientacién, consulta y
referencia en el campo organizacional y funcional al recurso humano al servicio
del Instituto en la Subgerencia de Tecnologia.

2. Regular las atribuciones y responsabilidades a desarrollar en los puestos de
trabajo que integran la Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos, para
que sean congruentes con las funciones y actividades que se lleven a cabo para
la ejecucion de los procesos tecnolégicos.

. MARCO JURIDICO

El Acuerdo Numero 1444 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, del 2 de abril de 2019, cre6 la Subgerencia de Tecnologia,
estableciendo su dependencia jerarquica de la Gerencia y su estructura organica.

El Acuerdo No. 34/2019 de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-, del 2 de julio de 2019, en el Articulo 1 autoriza el funcionamiento y estructura
organica de la Subgerencia de Tecnologia, sus Direcciones y sus Departamentos.
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IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Subgerencia de Tecnologia establece politicas, normas, objetivos y planes que
relacionan el quehacer del Instituto con el desarrollo tecnolégico y los cuales permiten
el fortalecimiento de los procesos, el analisis, uso y resguardo de la informacion.

La Subgerencia de Tecnologia es una dependencia que apoya las actividades
principales que realiza el Instituto, administrando la plataforma tecnolégica para la
prestacién de los servicios pecuniarios, de salud y administrativos a afiliados y
derechohabientes.

La Subgerencia de Tecnologia establece procedimientos para optimizar la ejecucion
de los procesos, con base en estandares de calidad y mejores practicas
internacionales para la gestion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, a través de nuevas plataformas, soluciones tecnologicas, bases de
datos, redes, seguridad informatica, sistemas, desarrollos, mantenimiento y soporte
de aplicaciones.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Subgerencia de Tecnologia, depende jerarquicamente de la Gerencia y tiene bajo
r | su cargo las Direcciones siguientes:

;A. Subgerencia de Tecnologia
A.1 Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos

A.1.1 Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnoldgico
A.1.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnologicos

A.2 Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas

A.2.1 Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas
A.2.2 Departamento de Control de Calidad

A.3 Direccion de Tecnologia y Servicio
1eCO DG
A.3.1 Departamento de Infraestructura Tecnolégica

A.3.2 Departamento de Telecomunicaciones, Conectividad y Seguridad

I A.3.3 Departamento de Soporte Técnico

' La Subgerencia de Tecnologia, para cumplir y desarrollar las funciones asignadas, se
| organiza internamente de la siguiente forma:
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A. Subgerencia de Tecnologia

1. Despacho de Subgerencia

2. Area Administrativa Financiera

3. Area de Base de Datos y Arquitectura de Software
4. Area de Supervisién de Cumplimiento

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el logro de sus objetivos la Subgerencia de Tecnologia, tiene asignadas las
funciones sustantivas siguientes:

A. Subgerencia de Tecnologia

Para el logro de sus objetivos la Subgerencia de Tecnologia tiene asignadas las
funciones siguientes:

1. Administrar un sistema integrado de informacién que permita la homogeneidad,
compatibilidad, interrelaciéon y transmisibilidad de la informacién institucional,
brindando con efectividad los servicios pecuniarios, de salud y administrativos que
presta el Instituto a sus afiliados y poblacion con derecho y permitiendo la
interaccion con patronos, afiliados y otros sectores involucrados con la seguridad
social.

2. Establecer las politicas, normas, objetivos y planes relacionados con el desarrollo
tecnolégico, buscando el fortalecimiento de los procesos, analisis, uso y difusion
de la informacion, asi como las capacidades en la toma de decisiones pertinente,
integrando los diferentes sistemas y subsistemas de la red de servicios del
Instituto, por medio de una infraestructura tecnolédgica robusta.

3. Controlar la implementacion de los recursos tecnoldgicos de vanguardia
necesarios para el mejoramiento de los procesos institucionales, desarrollando
acciones preventivas y correctivas para la seguridad, confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion.

4. Definir y establecer una infraestructura tecnolégica que permita brindar
aplicaciones y servicios en linea, relacionados con e-salud, telemedicina,
gestiones administrativas y otros servicios.
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5. Gestionar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de la
planificacion estratégica y técnica de las actividades de las dependencias a su
cargo y de los proyectos en el ambito de Tecnologias de la Informacion.

6. Desarrollar proyectos de Tecnologia de la Informacion utilizando para el efecto la
contratacion de servicios, tales como licenciamiento, arrendamiento vy
adquisiciones de los recursos tecnoldgicos, buscando la optimizaciéon de los
recursos y la reduccion de costos en beneficio del Instituto.

7. Definir directrices y lineamientos basados en estadndares de calidad y mejores
practicas internacionales para la gestion de tecnologia de la informacién, nuevas
plataformas, soluciones tecnoldgicas, de bases de datos, redes de
telecomunicaciones, seguridad informatica, sistemas, desarrollo, mantenimiento
de aplicaciones y soporte técnico a los usuarios del Instituto.

8. Proveer las herramientas de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(TIC’s), que permitan disefar, proponer, ejecutar y coordinar la implementacién de
estrategias, programas y proyectos, con énfasis en la desconcentracion técnica y
operativa, a fin de que el Instituto brinde servicios con calidad y efectividad.

9. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones y
actividades asignadas a la Subgerencia y a las dependencias bajo su linea
jerarquica de mando.

10. Verificar que las telecomunicaciones permitan el intercambio seguro de datos y
que sean gestionadas de forma estandarizada, apoyadas en una red que satisfaga
las necesidades presentes y coadyuve a la ampliacién de la cobertura en la
prestacion del servicio.

11.Apoyar el desarrollo integral del Instituto, verificando que los sistemas de
informacion permitan la homogeneidad, compatibilidad, integridad, interrelacién y
trazabilidad de la informacidén que se brinda.

12.Gestionar las acciones necesarias para llevar al Instituto hacia la transformacién
digital.

13.Apoyar en la automatizacion de los procesos y procedimientos tecnoldgicos en las
dependencias del Instituto.

14.Administrar las bases de datos de acuerdo con mejores practicas,
recomendaciones y guias proporcionadas por los fabricantes.
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15.Conocer, tramitar y resolver los asuntos y expedientes relacionados con las
funciones especificas de la Subgerencia de Tecnologia y dictar las resoluciones
que correspondan.

16. Verificar que el personal de la Subgerencia de Tecnologia lleve a cabo las
funciones técnicas en las Unidades del Instituto cumpliendo con la normativa,
estandares y protocolos establecidos para el efecto.

17.Asesorar a otras dependencias en asuntos relacionados en el campo de su
competencia.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones, la Subgerencia de Tecnologia esta
conformada con la siguiente estructura administrativa:

A. Subgerencia de Tecnologia
1. Despacho de la Subgerencia

1. Subgerente

2. Asistente de Direccion

3. Asistente Administrativo C
4. Encargado de Personal

5. Secretaria Ejecutiva B

2. Area Administrativa Financiera

. Encargado de Area

. Encargado de Presupuesto

. Analista de Presupuesto

. Encargado de Fondo Rotativo Interno
. Encargado de Compras

. Técnico de Compras

. Encargado de Almacén

. Encargado de Inventario

. Técnico de Inventario

. Secretaria de Recepcion

COO~NNOUOBEWN-=-
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3. Area de Base de Datos y Arquitectura de Software

1. Encargado de Area
2. Responsable de Base de Datos
3. Responsable de Arquitectura de Software

4. Area de Supervisién de Cumplimiento

1. Encargado de Area _
2. Encargado de supervision '
3. Secretaria C

|| Vill.  ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Subgerencia de Tecnologia, de acuerdo con su estructura administrativa, define las
atribuciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, las cuales no son
limitativas, sino enunciativas y se describen de la forma siguiente:

A Despacho de la Subgerencia

1. Subgerente

a. Aprueba o autoriza manuales, politicas, proyectos e instrumentos administrativos
necesarios para la gestion de tecnologia de la informacion Institucional, basada en
estandares de calidad y con las mejores practicas internacionales.

b. Planifica, dirige y evalla las actividades de las Dependencias a su cargo.
' ¢. Asesora a otras Dependencias del Instituto sobre asuntos de su competencia.

d. Brinda soporte tecnolégico en el area de su competencia a todas las Unidades y =

Dependencias del Instituto para el buen desemperio de sus actividades. ||

' e. Conoce los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area y

| dicta las resoluciones que corresponda, que tendran categoria de resoluciones de la

Gerencia, salvo los casos en las que la ley exija expresamente Resolucién de la
Gerencia.

- f. Ejerce por delegacion, la representacion legal del Instituto, conforme las
instrucciones emanadas de la Gerencia.
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' 9. Autoriza con su visto bueno las certificaciones de demanda que extienda la
secretaria de Gerencia, ya sea mediante reproduccidén mecanica, electrénica,
fotocopia o cualquier otra forma similar. No podran autorizarse certificaciones de
documentos reproducidos por fax.

h. Comparece en representacion del Instituto en actas administrativas, toda clase de
contratos o convenios en el area de su competencia.

i. Representa al Instituto en toda clase de asuntos judiciales y administrativos en que
éste tenga interés, ya sea como actor, demandante o como tercero, otorgandole las
facultades que su cargo representa y ademas las siguientes:

' 1. Presta confesion y declaracion de parte, personalmente o por via de informe, de
\ .
| conformidad con la ley.

2. Reconoce firmas y contenido de documentos.

3. Somete los asuntos a la decisién de arbitros, nombrarlos, proponerlos y ;
recusarlos.

4. Denuncia hechos ilicitos penales que conozca por los asuntos de su
competencia.

5. Prorroga la competencia en los casos que la ley lo permita.

6. Recusa jueces, magistrados y expertos, asi como a los miembros de las juntas |
de licitacion, cotizacidén o concursos.

7. Fiscaliza las pruebas, tacha testigos.

8. Interpone toda clase de recursos judiciales y exhibiciones personales, segun su
competencia, hasta llegar a la ultima instancia.

9. Plantea amparos, inconstitucionalidades y exhibiciones personales a razén de su
competencia.

10. Plantea y contesta toda clase de demandas en los tribunales de ramo penal, civil, | |
mercantil, laboral, contencioso administrativo, econémico coactivo, de cuentas y i
tribunales militares. ’
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11.Desiste de recursos, oscuros, incidentes, excepciones, recusaciones, asi como
para renunciarlos, cuando atendiendo a su naturaleza y estén permitidos por la
i. Ley, siempre que previamente se justifique la razén o causa del desistimiento.

)
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a.

12.Celebra convenios con relacion a litigios, solicitar, aceptar adquisiciones de
bienes en pago, conceder esperas y quitas.

13.Aprueba liquidaciones y cuentas, asi como presentarlas.
14.Hace toda clase de gestiones, tramites administrativos ante entidades, oficinas
estatales, autonomas, semiauténomas, municipales, unidades ejecutoras vy

entidades descentralizadas.

Otras funciones acordes a la naturaleza del cargo, que le delegue especificamente
el Gerente.

. | 2. Asistente de Direccion

Asiste y apoya al Subgerente, dandole curso o resolviendo los expedientes
asignados, participando en reuniones, equipos de trabajo, mesas técnicas u otras
que le sean asignadas.

Elabora documentos, presentaciones, informes, dictamenes, diagnésticos,
anteproyectos, proyectos y propuestas que le sean requeridos por el Subgerente de
Tecnologia.

Asesora al Subgerente de Tecnologia en las politicas institucionales y su aplicacion
al quehacer de la Subgerencia y en las consultas relacionadas con el desarrollo de
sus funciones.

Da seguimiento a los controles internos del Area Administrativa Financiera que
permitan la transparencia y la gestion oportuna de los recursos disponibles.

Apoya en la gestion para el cumplimiento interno y externo de las disposiciones
legales vigentes en materia administrativa financiera.

Atiende y gestiona los requerimientos de la Contraloria General de Cuentas,
Contraloria del Instituto y Auditoria Interna.

Participa en reuniones dentro y fuera del Instituto a las cuales se le designe para
dar acompafamiento.

Apoya y propone a las dependencias de la Subgerencia de Tecnologia acciones
para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

Elabora informes a su Jefe inmediato sobre el avance del trabajo asignado.

10
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j. Consolida, analiza y traslada el Informe de gestion mensual y brinda el seguimiento
respectivo.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe inmediato.

3. Asistente Administrativo C

a. Da seguimiento a los requerimientos solicitados por el Subgerente de Tecnologia
para su gestion y oportuno cumplimiento, en materia administrativa, financiera,
judicial, inventarios, almacenes, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas y disposiciones de
observancia general.

. b. Asesora, analiza, apoya e informa sobre la verificacion de documentos trasladados
por las dependencias ubicadas bajo la linea jerarquica de mando.

~ ¢. Participa en reuniones designadas por el Subgerente de Tecnologia y elabora los
documentos de estas.

d. Apoya al Subgerente de Tecnologia en para la resolucion de casos.

e. Lleva acabo el analisis, opinion y gestion de casos ordenados por el Subgerente de
Tecnologia.

- f. Analiza y propone las acciones legales o administrativas que permitan el
: funcionamiento de la Subgerencia y demas dependencias que la conforman.

g. Elabora, analiza y traslada el informe de gestion mensual y brinda el seguimiento
respectivo.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Encargado de Personal

Lleva registro y operacion oportuna del tiempo extraordinario del personal que labora
en la Subgerencia.

0

»,

. Documenta la asistencia y cumplimiento del horario laboral del personal de la
Subgerencia.

11
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Planifica y propone programas de capacitacién en coordinacién con la Subgerencia
de Recursos Humanos del Instituto, en beneficio de la Subgerencia.

Elabora y carga en el sistema las propuestas, asi como las actas y certificacion de
las tomas de posesién del personal de la Subgerencia.

Presenta al despacho de la Subgerencia planes y programas en materia del recurso
humano.

Registra, gestiona y archiva los expedientes del proceso de contratacion de servicios
temporales, técnicos y profesionales.

Realiza, conforme los procesos establecidos por la Subgerencia de Recursos
Humanos, las acciones para la dotacién de personal a la Subgerencia y sus
dependencias.

Vela por el cumplimiento y la aplicacion de la normativa vigente en el Instituto
relacionada al recurso humano.

Resguarda la documentacion de soporte laboral de los trabajadores contratados por
la Subgerencia de Tecnologia.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

5. Secretaria Ejecutiva B

a. Registra ingreso, egreso, traslado de documentos, correspondencia, de acuerdo

con los procedimientos y normas establecidas.

Recibe, revisa, ordena, archiva documentos dirigidos a la Subgerencia, elabora
oficios, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que se le requieran.

Mantiene actualizados los registros de la documentacion recibida y emitida para su
consulta.

. Toma nota de las instrucciones recibidas por el Jefe inmediato, para la redacciéon de

documentos oficiales (memorias, actas, oficios, mensajes y diversas
comunicaciones a través de medios electronicos).

Recopila, clasifica y archiva las normas legales, resoluciones y otros documentos
que sean de su competencia y envia a encuadernar segun corresponda.

N
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f. Controla la existencia y solicita materiales y Utiles de oficina necesarios para el
servicio del area.

g. Elabora, registra, da cumplimiento a los compromisos calendarizados y gestiona la
agenda del Subgerente de Tecnologia.

h. Controla, atiende llamadas y visitas de personas individuales y juridicas que solicitan
audiencia con el Subgerente de Tecnologia.

I. Recibe, clasifica, registra, archiva y distribuye la correspondencia marginada por el
Subgerente de Tecnologia, en sus controles respectivos.

J.  Administra y resguarda los libros de actas de hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

k. Transcribe, elabora y envia, a donde corresponda, certificaciones de actas
1 correspondientes a la Subgerencia.

| Traslada, sella, numera y remite la correspondencia y documentaciéon marginada del
Subgerente de Tecnologia, a las dependencias que correspondan.

m. Clasifica la papeleria sellada y numerada para su desglose de copias, las cuales
serviran para el descargo y entrega de los documentos correspondientes.

n. Redacta documentos para tramites administrativos y otros documentos instruidos
por el Subgerente de Tecnologia.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

‘j A.2 Area Administrativa Financiera

1. Encargado de Area

.~ a. Implementa en coordinacién con los Directores, las politicas administrativas
financieras, generadas por la Subgerencia para la unidad ejecutora.

b. Planifica, organiza y evalia la ejecucion de las actividades administrativas
financieras de la Subgerencia de Tecnologia, con el objeto de hacer eficiente el
desempeno de estas.

c. Analiza la informacion en materia presupuestaria de la Subgerencia, en los sistemas
informaticos gubernamentales correspondientes, elabora esquemas, cuadros y
realiza analisis de la informacion para entregar al Subgerente de Tecnologia.
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. Proyecta, coordina, facilita, dirige, supervisa la ejecucion y operacién de las

actividades en los tiempos estipulados en la planificacion y en la normativa
Institucional, de acuerdo con las obligaciones adquiridas por la unidad ejecutora, a
través de presupuesto, compras, fondo rotativo interno, almacén e inventario de la
Subgerencia.

. Disenia, propone y ejecuta estrategias, orientadas a la calidad y transparencia en las

operaciones financieras que se realizan en el Area Administrativa Financiera de la
Subgerencia y sus Direcciones.

Solicita y analiza informes del personal a su cargo.

. Genera informes estadisticos con su respectivo analisis del avance de la ejecucién

presupuestaria en forma mensual, cuatrimestral y anual, a nivel de unidad ejecutora.

. Supervisa y verifica la disponibilidad de asignaciones presupuestarias y

programaciones de cuota financiera de la Subgerencia por fuente de financiamiento
y grupo de gasto.

Revisa y autoriza las programaciones de metas de produccion (metas fisicas) de las
dependencias que integran la Subgerencia y solicita al ente rector su aprobacion,
de conformidad con la normativa vigente.

Participa y supervisa en la mesa técnica para la elaboracién del Plan Operativo
Anual -POA-, el Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Anual de Compras —PAC-
, en conjunto con los Directores de las distintas dependencias de la Subgerencia y
el personal nombrado para su conformacion.

Controla y da seguimiento a la actualizacién y ejecucién del Plan Anual de Compras
—PAC-, por programa, renglén de gasto, centro de costo y centro de produccion de
la Subgerencia.

Verifica que se realicen toda clase de gestiones y tramites administrativos ante otras
Dependencias del Instituto durante el seguimiento de los eventos publicados en el
portal de Guatecompras para la adquisicion de bienes y servicios.

. Analiza y elabora propuestas de resolucion a expedientes tramitados por las

diferentes Direcciones y que son asignados al area de su competencia.

n. Vela por el cumplimiento de las obligaciones contraidas como unidad ejecutora.

14
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a.

Supervisa y aprueba el arqueo, liquidacion del fondo rotativo interno y conciliaciones
bancarias a nivel de unidad ejecutora.

Participa en reuniones dentro y fuera del Instituto a las cuales se le designe para
dar acompafamiento.

. Da el seguimiento y verifica el cumplimiento de la normativa interna vigente

relacionada con presupuesto, compras, almacenes e inventario.

Coordina y supervisa la administracién de los recursos financieros a cargo de la
Subgerencia, mediante la planificacion y ejecucion del presupuesto de forma
transparente.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

2. Encargado de Presupuesto

Da seguimiento en la planificacion del Plan Estratégico Institucional —PEI-, Plan
Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA-.

Coordina la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
gjecutora, con el area y Direcciones de la Subgerencia.

Verifica y entrega el anteproyecto de presupuesto de la Subgerencia basado en la
metodologia vigente.

Lleva a cabo el control de la ejecucién del presupuesto asignado a la Subgerencia,
con base en las disposiciones legales vigentes y en los sistemas informaticos
gubernamentales correspondientes.

Revisa, actualiza y consolida las programaciones de metas de produccion (metas
fisicas) de las dependencias que integran la Subgerencia y solicita al ente rector su
aprobacion, de conformidad con la normativa vigente.

Realiza las acciones que correspondan realizar, en las Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP-.

. Administra y verifica la disponibilidad presupuestaria para la Subgerencia en sus

areas y dependencias.

Resuelve y gestiona expedientes de elaboracion y modificacién del Plan Operativo
Anual, modificaciones presupuestarias y cuotas financieras.
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L

Archiva y lleva control de la copia de los expedientes relacionados al tema
presupuestario.

Gestiona ante la dependencia correspondiente, las programaciones,
reprogramaciones, ampliaciones y disminuciones presupuestarias de grupos y
renglones de gastos de la Subgerencia y sus dependencias.

Registra y controla la ejecucion del presupuesto y la disponibilidad del fondo rotativo
interno asignado a la Subgerencia, segtn la normativa vigente.

Verifica que los renglones de gasto se registren correctamente en los formularios o
formas respectivas, seglin normativa aplicable.

. Controla y verifica la disponibilidad de asignaciones presupuestarias.

Revisa y coordina las programaciones de cuota financiera por renglon de gasto a
nivel de unidad ejecutora.

Verifica la disponibilidad presupuestaria para la cobertura de los contratos vigentes
de la Subgerencia a nivel de unidad ejecutora, para la prevision del presupuesto
correspondiente.

Concilia mensualmente la ejecucion presupuestaria (devengado) de la Subgerencia,
a nivel de unidad ejecutora de conformidad con la normativa vigente y los sistemas
informaticos gubernamentales correspondientes.

. Redacta informes de ejecucion presupuestaria mensual, cuatrimestral y anual, a

nivel de unidad ejecutora, de conformidad a normativa vigente.

Registra y controla las operaciones presupuestarias en los sistemas informaticos
gubernamentales correspondientes.

Elabora Comprobantes Unicos de Registro ~-CURs- de compromiso y devengado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

3. Analista de Presupuesto

a.

Integra la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad ejecutora,
con el area y Direcciones de la Subgerencia.

16
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

presupuesto de la Subgerencia. |

Consolida la informacién elaborada, con los reportes en los sistemas informaticos
gubernamentales correspondientes, del quehacer de la actividad presupuestaria en
la Subgerencia.

. Analiza e informa sobre el control presupuestario a nivel de unidad ejecutora,

programa, subproducto centro de costo, grupo de gasto y renglén de gasto.

. Verifica y resuelve expedientes de elaboracion y modificacion del Plan Operativo

Anual —POA-, modificaciones presupuestarias y cuotas financieras.

Compara los reportes de ejecucion presupuestaria mensual, cuatrimestral y anual,
para el traslado de los informes correspondientes.

. Consolida la cuota financiera mensual, cuatrimestral y anual, de acuerdo con los

momentos del registro por las Direcciones de la Subgerencia.

Participa en actividades de capacitacion relacionada con el control y ejecucién del |
presupuesto.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

Encargado de Fondo Rotativo Interno

. Solicita la constitucién de fondo rotativo interno, de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes.

. Administra y se encarga del fondo rotativo interno, de la disponibilidad para cubrir

gastos de funcionamiento de la Subgerencia, por compras menores y de atencién
inmediata.

. - ” . ; =
Realiza la proyeccion de la programacion cuatrimestral de compras de fondo rotativo I
interno.

Elabora solicitudes de compra de bienes y servicios, asi como el documento de
rendicion de fondo rotativo, por compras menores que se efectian a través de este.

Lleva control de las compras de bienes o servicios de fondo rotativo interno, por
renglon de gasto y de los pagos efectuados a los proveedores.
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f. Recibe y revisa expedientes de compras diversas, para el pago por fondo rotativo
interno, que estén conformados con toda la documentacion gue se requiere, de
acuerdo con la normativa vigente.

' g. Elabora, gestiona, entrega y controla cheques para pago a proveedores (bienes o
servicios), viaticos a personal, entre otros

' h. Actualiza y resguarda los libros de caja, bancos y control de formularios de viaticos,
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

i Realiza arqueo, liquidacion de los fondos y conciliaciones bancarias del fondo
rotativo interno, lleva control de la cuenta de depdsitos monetarios a nombre de la
Subgerencia.

j. Gestiona la disponibilidad, custodia y lleva control de los formularios de viaticos y
elabora informe mensual ante el Departamento de Tesoreria.

k. Elabora documentos de rendicion de fondo rotativo interno en el sistema
gubernamental correspondiente y solicita reintegros a la Divisién de Administracion
Financiera —DAF-.

l. Resuelve consultas relacionadas con el fondo rotativo interno al personal de la
Subgerencia y sus dependencias.

- m. Mantiene actualizado el archivo fisico y electrénico de la documentacion relacionada
‘ con el fondo rotativo interno.

n. Lleva a cabo la actualizacién de datos de la cuenta del fondo rotativo interno de la
' Subgerencia, de acuerdo con la normativa vigente.
0. Gestiona la habilitacion y autorizacion de libros de caja, bancos y de control de
formularios de viaticos ante la Contraloria General de Cuentas.

(L p. Archivay lleva control de la copia de los expedientes relacionados al tema de fondo
G rotativo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

' 3. Encargado de Compras

a. Recibe, revisa y consolida solicitudes de compra de bienes o servicios de areas y
; Direcciones que conforman la Subgerencia.

| ek
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' b. Realiza la programacién cuatrimestral de compras de la Subgerencia, segun las
- necesidades que se tengan.

~c. Revisay aprueba los diferentes documentos en el sistema de adquisiciones que los
Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados utilizan para
formalizar eventos de cotizacién o licitacién.

' d. Gestiona eventos de compra directa a través de los sistemas informaticos
correspondientes, para adquirir productos o servicios solicitados por la Subgerencia
y sus Direcciones.

e. Verifica las facturas de proveedores y papeleria para integrar expedientes de pago
| y traslada los originales a la Division de Administracion Financiera -DAF-.

i } f. Archiva y lleva control de la copia del expediente egresado para las gestiones de
| pagos por prestacion de servicios, segun contratos.

' g. Supervisa las operaciones realizadas en los sistemas informaticos gubernamentales
: correspondientes, previas a la autorizacion y aprobacion.

' h. Coordina la entrega de los bienes a almacen.

i. Controla el archivo de la documentacion de las compras realizadas por la
Subgerencia.

:j. Aprueba las modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC- y gestiona las
resoluciones.

k. Consolida y publica expedientes y demas documentos en los sistemas
correspondientes vigentes.

|.  Supervisay controla la gestién de exenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

m. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

y N
I,’)’.).o Yoy

6. Técnico de Compras

a. Apoya en la gestion de las adquisiciones de la Subgerencia y sus Direcciones.
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b. Recibe, revisa, consolida y registra en los sistemas informaticos gubernamentales,
las solicitudes de adquisiciones de bienes o servicios por renglén de gasto y mes de
la Subgerencia y sus Direcciones.

c. Controla el archivo de la documentacion de las compras realizadas.

d. Realiza y consolida las preérdenes de compra a través del sistema gubernamental
correspondiente y registra la liquidacién de facturas.

e. Elabora las exenciones del Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

f. Cotiza y recibe requerimiento de necesidades de las diferentes Direcciones que
conforman la Subgerencia, relacionadas con la compra de bienes o servicios.

g. Clasifica y da seguimiento a las solicitudes de compras de bienes o servicios para
integrar expedientes junto con las areas y Direcciones que lo solicitan.

h. Define la modalidad de compra segun legislacion vigente.

I. Mantiene comunicacion con los proveedores, para la gestion de cotizacién,
facturacion y entrega del producto.

j. Realiza publicaciones en el sistema gubernamental correspondiente, de acuerdo con
los expedientes asignados.

k. Revisa la documentacién de las compras, en cuanto a factura, recibos de caja,
recibos de almacén, orden de compra y registro de inventario.

|. Presenta los expedientes de compras en la Division de Administracién Financiera
-DAF-.

m.Coordina el ingreso de los proveedores para la entrega de los bienes adquiridos.

n. Consolida los requerimientos para la elaboracién de modificaciones del Plan Anual
de Compras -PAC- y Plan Operativo Anual -POA-.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

7. Encargado de Almacén

a. Aplica procedimientos, normativas y politicas vigentes para el Aimacén y verifica su
cumplimiento por parte del personal de la Subgerencia.
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b. Elabora y avala con su firma oficios, providencias, solicitudes de servicio de

reabastecimiento de insumos, informes y otros documentos tramitados de acuerdo a
su competencia.

. Verifica que los insumos adquiridos por la Subgerencia sean recibidos a entera

satisfaccion del solicitante y acorde a lo establecido en los requerimientos del
expediente, conforme a solicitud, factura y orden de compra, entre otros.

. Determina los niveles minimos y maximos de existencias de insumos para

elaboracion de pedido y realiza informes de forma mensual, anual o a requerimiento
de los movimientos y actividades de almacén de la Subgerencia.

. Lleva a cabo y revisa que el recibo de almacén sea con base a la normativa

institucional vigente.

. Recibe, organiza y controla la custodia de almacenamiento de los equipos e insumos

de la Subgerencia.

. Entrega de los equipos del grupo de gasto No. 3 al Encargado de Inventario de la

dependencia que corresponda.

. Elabora informe para el Departamento de Abastecimientos del movimiento mensual

de los recibos de almacén.

' i. Verifica que el recibo de almacén esté integrado al expediente para pago y lo traslada

a donde corresponda segun lo establecido.

j. Registro diario de ingreso y salida de insumos, por medio de las requisiciones y otras

formas utilizadas por el Instituto.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

Encargado de Inventario

Administra y gestiona las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos, de acuerdo
a la normativa vigente.

Administra, registra y actualiza los Bienes de Activo Fijo en las Tarjetas de
Responsabilidad del personal de la Unidad Administrativa Inventario de Activos Fijos
—UAIAF-, brinda copia al responsable y realiza las actualizaciones en los sistemas
gue le competen.
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c. Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activo Fijo, con base a la normativa
vigente.

d. Compruebay firma las certificaciones de equipo y solvencias requeridas del personal
que presta sus servicios, bajo los renglones presupuestarios 011 y 022.

e. Interviene en la entrega y recepcion de cada puesto de trabajo y hace recuento fisico
de los Bienes, de acuerdo con la normativa legal vigente.

f.  Valida los documentos de respaldo y registra en los sistemas que competen, con
relacion al traslado de valores provenientes de la Unidad Ejecutora u otra
dependencia.

g. Registra en los sistemas correspondientes y solicita los traslados de valores de
Bienes de Activo Fijo para que sean operados por el Departamento de contabilidad.

h. Supervisa periédicamente la ubicacion, condicion de los Bienes, el registro del
responsable de estos y su adecuada identificacion fisica.

i. Coordina y autoriza el ingreso y egreso de Bienes de Activo fijo, entre las unidades
del Instituto y entidades externas.

J. Registra en las tarjetas de responsabilidad que le corresponden, los bienes que estén
almacenados o en proceso de baja.

k. Realiza inventarios de Bienes de Activo Fijo al menos una vez al afio, en
cumplimiento con la normativa legal vigente.

| Opera mensualmente en los sistemas que le competen, las altas, traslados y bajas
de Bienes de Activo Fijo de la Subgerencia.

m. Lleva el control auxiliar interno de los Bienes Fungibles.

n. Identifica y rotula en un lugar visible, los Bienes de Activo Fijo, con el cédigo
individual de los sistemas correspondientes.

0. Recibe, controla, despacha, escanea y archiva los documentos relacionados a
inventarios.

Ip Realiza la conciliacion de bienes del inventario de Activo Fijo de la Subgerencia.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
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' 9. Técnico de Inventario

a. Recopila informacion acerca de la compra de bienes de activo fijo, para enviarlos al
Departamento de Contabilidad del Instituto, para que se asigne el codigo de bien.

| b. Recibe, controla, despacha, escanea y archiva la correspondencia relacionada a
inventarios.

c. Elabora y gestiona listado de bienes a ser dada de baja y que requieran dictamen
técnico correspondiente y genera solvencias del personal solicitadas por la autoridad
competente.

 d. Colabora en el inventario fisico, de bienes de activo fijo de la Subgerencia, al menos
' una vez al afo, y gestiona traslados de activos fijos a cualquier dependencia del
Instituto.

e. Lleva el registro auxiliar de los insumos que por su naturaleza no sean de activo fijo
y que sea necesario llevar control administrativo.

f. Actualiza tarjetas de responsabilidad de bienes de activo fijo asignados al personal
de la Subgerencia y realiza las actualizaciones en los sistemas correspondientes.

g. ldentifica y rotula los bienes de activo fijo en un lugar visible con el coédigo de bien
gue le corresponda.

h. Registra los bienes que se adquieren en la Subgerencia, para el debido control de

estos, en los sistemas informaticos gubernamentales correspondientes.
I. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

10. Secretaria de Recepcion

cO“ETSt@ a. Atiende ventanilla, recibe, sella, numera, clasifica, registra y distribuye la
SSHPLX correspondencia de la Subgerencia.

i
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b. Verifica que los expedientes, oficios, providencias, dictamenes y otros documentos
administrativos dirigidos a la Subgerencia, ingresen identificados, foliados y con el
destinatario correcto para su recepcion y registro correspondiente.

c. Elabora, digitaliza y registra en el sistema relacionado, la documentacion recibida y
enviada del area.

' d. Actualiza el archivo de documentos que resguarda la recepcion y despacho de
correspondencia.
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Atiende comunicaciones telefénicas y gestiones del publico en general.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

A.3. Area de Base de Datos y Arquitectura de Software

1. Encargado de Area

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades asignadas al area a su cargo.

Verifica que las bases de datos que tiene a cargo el area donde se encuentra
asignado se mantengan en funcionamiento 6ptimo.

Dirige y coordina la administracion de las bases de datos del Instituto asignadas al
area a su cargo.

Vela por el resguardo de la informacién, la disponibilidad, desempefio vy
almacenamiento de las bases de datos que tiene a cargo el area donde se encuentra
asignado.

Brinda mantenimiento y mejoras a las bases de datos del Instituto asignadas al area
a su cargo.

Monitorea los servicios de base de datos asignadas al area para establecer el buen
funcionamiento y rendimiento de estos.

Verifica que el proceso de respaldo automatico de informacién se realice
correctamente.

Crea esquemas y en general objetos varios en las bases de datos a solicitud de los
equipos de desarrollo de software del Instituto.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area de base de datos y
arquitectura del Software.

Administra las actividades de soporte, mantenimientos programados y proyectos en
general que requieren la intervencion del area de base de datos y arquitectura de
software.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
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a.

2. Responsable de Base de Datos

Monitorea las diferentes instancias y servicios de las bases de datos que estan a
cargo del area donde se encuentra asignado, para establecer el buen funcionamiento
y rendimiento de estas.

Brinda mantenimiento constante para hacer mejoras a las bases de datos del
Instituto que estan a cargo del area donde se encuentra asignado, cuando sea
necesario.

Administra la estructura y actividad de las bases de datos del Instituto que le han
sido asignadas.

Elabora esquemas y objetos varios en las bases de datos a solicitud de los equipos
de desarrollo de software del Instituto.

Brinda soporte a los distintos equipos de desarrollo de software del Instituto a través
de la gestion efectiva de los requerimientos de base de datos solicitados.

Verifica que el proceso de respaldo automatico de informacién se realice
correctamente.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area donde se encuentra
asignado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
Responsable de Arquitectura de Software

Define la arquitectura de software sobre la cual se desarrollan e implementan los
sistemas y aplicaciones informaticas institucionales.

Recibe, verifica y resuelve reportes de fallas de los sistemas informaticos del Instituto
que estan a cargo del area en donde se encuentra asignado.

Verifica el rendimiento, escalabilidad y disponibilidad de los sistemas informaticos
Institucionales asignados a su area de trabajo.

Investiga, recomienda e implementa buenas practicas y nuevas tecnologias basadas
en las tendencias de arquitectura de software actuales para que sean aplicadas a
los sistemas institucionales.

25



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

h.

Establece métodos y copias de seguridad del cédigo fuente de las distintas
aplicaciones informéticas institucionales que estan a cargo del 4rea en donde se
encuentra asignado.

Administra el repositorio de cédigo fuente y su respectivo control de versiones.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area donde se encuentra
asignado.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

A.4. Area de Supervisién de Cumplimiento

—

. Encargado de Area

Analiza la situacion de los sistemas informaticos administrados por la Subgerencia
de Tecnologia desde el enfoque de riesgo de seguridad y efectividad de la
administracion.

Supervisa y controla la informacion que se maneja en los sistemas.

Recomienda soluciones y estrategias para mejorar los sistemas o para la correccién
de errores.

Controla y verifica que los sistemas informaticos administrados por la Subgerencia
de Tecnologia sean eficientes y cumplan con la normativa vigente.

Determina si los recursos informaticos realizan su funcién de manera adecuada,
cumpliendo sus funciones.

Dirige, coordina, controla y ejecuta los programas de revision del cumplimiento de
las politicas y procedimientos de controles internos y seguridad, tanto operacional
como administrativa, en materia de sistemas de informaticos.

Revisa el cumplimiento de politicas y procedimientos relacionados al desarrollo y
mantenimiento de los sistemas informaticos, verificando que los controles cumplan
con los objetivos para los cuales fueron establecidos.

Participa en las evaluaciones a las modificaciones, desarrollo o adquisicion de
nuevos sistemas informaticos.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area donde se encuentra
asignado.
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Revisa el establecimiento y cumplimiento de controles de acceso fisico y l6gico a
los sistemas y redes.

Revisa el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos a nivel de usuario
(instalacion de programas, proteccion contra virus, realizacion de respaldos, uso y
proteccion de claves, cuidados de las computadoras, entre otros).

Identifica, en conjunto con las Direcciones de la Subgerencia de Tecnologia,
posibles amenazas o riesgos en los procesos.

. Reporta y da seguimiento a las excepciones o deficiencias detectadas en los
procesos relacionados a los sistemas informaticos administrados por la Subgerencia
de Tecnologia.

Presenta reportes e informes periédicos al Subgerente de Tecnologia sobre los
resultados de su gestion.

Revisa la seguridad légica de los sistemas informaticos.

Gestiona pruebas de seguridad a los sistemas fisicos y légicos.
Colabora en el seguimiento a la mitigacion de riesgos identificados.
Recomienda controles informaticos.

Recomienda los lineamientos para la seguridad de la informacién.
Revisa y aprueba los informes periddicos presentados por sus subalternos.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe Inmediato.

. Encargado de supervision

Colabora en el analisis de la situacion de los sistemas informaticos administrados
por la Subgerencia de Tecnologia, desde el enfoque de riesgo de seguridad y
efectividad de la administracion.

Supervisa y controla la informacién que se maneja en los sistemas.

Recomienda soluciones y estrategias para mejorar los sistemas o para la correccion
de errores.

Verifica que los sistemas informaticos administrados por la Subgerencia de
Tecnologia sean eficientes y cumplan con la normativa vigente.
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e. Determina si los recursos informaticos realizan su funcién de manera adecuada,

cumpliendo sus funciones.

Coordina, controla y ejecuta los programas de revisién del cumplimiento de las
politicas y procedimientos de controles internos y seguridad, tanto operacional como
administrativa, en materia de sistemas de informaticos.

Revisa el cumplimiento de politicas y procedimientos relacionados al desarrollo y
mantenimiento de los sistemas informaticos, verificando que los controles cumplan
con los objetivos para los cuales fueron establecidos.

Participa en las evaluaciones a las modificaciones, desarrollo o adquisicién de
nuevos sistemas informaticos.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area donde se encuentra
asignado.

Revisa el establecimiento y cumplimiento de controles de acceso fisico y 16gico a los
sistemas y redes.

Revisa el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos a nivel de usuario
(instalacion de programas, proteccién contra virus, realizacién de respaldos, uso y
proteccion de claves, cuidados de las computadoras, entre otros).

Identifica, en conjunto con las Direcciones de la Subgerencia de Tecnologia, posibles
amenazas o riesgos en los procesos.

. Reporta y da seguimiento a las excepciones o deficiencias detectadas en los

procesos relacionados a los sistemas informaticos administrados por la Subgerencia
de Tecnologia.

Presenta reportes e informes peridédicos a su Jefe inmediato sobre los resultados de
su gestion.

Revisa la seguridad logica de los sistemas informaticos.

Gestiona pruebas de seguridad a los sistemas fisicos y légicos.
Colabora en el seguimiento a la mitigacion de riesgos identificados.
Recomienda controles informaticos.

Recomienda los lineamientos para la seguridad de la informacién.
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' t. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

3. Secretaria C

comunicaciones a través de medios electronicos).

. procedente.
establecidas.

asi como los que se elaboran en la misma.

que sean de su competencia y envia a encuadernar segun corresponda.

f.  Administra y da seguimiento a la agenda del titular de la Subgerencia.

Subgerencia.

h. Realiza pedidos de papeleria y utiles de oficina segun area de su competencia.

i.  Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

a. Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracion de documentos
oficiales (memorias, actas, oficios, mensajes, providencias, y diversas

b. Registra y asigna numeracion a la correspondencia que ingresa y egresa, cuando es
c. Asigna y traslada la correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas
d. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva documentos dirigidos a la Subgerencia:

e. Recopila, clasifica y archiva las normas legales, resoluciones y otros documentos

g. Atiende comunicaciones telefénicas y visitas de personas que asisten a la

29



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

IX.

ORGANIGRAMAS

Organigrama General

Subgerencia de

Tecnolégia

Direccion de Investigacion
y Proyectos Tecnoldgicos

Direccion de Tecnologia y

Servicio

Organigrama Estructural

Subgerencia de
Tecnologia

Direccién de Desarrollio y
Gestion de Sistemas

Despacho
de la
Subgerencia

Area
Administrativa
Financiera

Area de Base de
Datos y
Arquitectura de
Software

Area de
Supervision de
Cumplimiento
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Organigrama Nominal

Subgerencia de

Tecnologia
‘ ; e Areade Base de Datosy Area de Supervision de
Despacho de la Subgerencia Area Administrativa Financiera Arquitectura de Software cumpiimiento
1.Jefe de Division
1. Supgerente L 2.Encargado de Presupuesto 1. Encargado de Area
2, Asistente de Direccion 3 Analista de Presupuesto 2. Encargado de Supervision

3. Asistente Administrativo C
4. Encargado de Personal
5. Secretaria Ejecutiva B

4.Encargado de Fondo Rotativo
Intemo

5. Encargado de Compras
6.Técnico de Compras

7. Encargado de Almacén
8.Encargado de Inventario
9.Técnico de Inventario
10.Secretania de Recepcion

1. Encargado de Area

2 Responsable de Base de
Datos

3.Responsable de
Arquitectura de Software

3. Secretaria C

31




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Tecnologia

La infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Tecnologia: Certifica que las
treinta y tres (33) fotocopias que se adjuntan a Ia presente, impresas
Unicamente en su lado anverso, corresponden a la Resolucion numero
doscientos ochenta y nueve guién ST diagonal dos mil veintidés (289-ST7/2022)
con su respectivo Manual de Organizacién de la Subgerencia de
Tecnologia, y para remitir al Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas se extiende la presente certificacién, en la ciudad de
Guatemala a los catorce dias del mes de julio de dos mil veintidds
(14/06/2022).
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