Subgerencia de Tecnologia

RESOLUCION No. 290-ST/2022

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Numero 1444 del dos de abril de dos mil diecinueve, la Junta
Directiva creé a la Subgerencia de Tecnologia, con el fin de administrar, evaluar y
mantener la plataforma tecnolégica 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, la cual tiene bajo su dependencia jerarquica a la Direccién de Investigacion y
Proyectos Tecnolégicos.

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 y
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 ORGANIZACI()N DE LA DIRECCION DE
g&‘ INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS, el cual consta de veintisiete (27)
ok 75ce,  hojas, numeradas, rubricadas y selladas, por el suscrito en su calidad de Subgerente de
c‘}/ %5 Tecnologia, impresas unicamente en el anverso y que forman parte de la presente
‘3@& ¢ Resolucion.

“usw © SEGUNDO: Las finalidades de la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos son:
verificar la viabilidad de las principales investigaciones y proyectos de tecnologia de la
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informacién, requeridas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; analizar las
solicitudes para automatizar procesos o modificar sistemas; gestionar el disefio, adquisicion
e implementaciéon de proyectos tecnolégicos de avanzada, con el objetivo de coadyuvar a
optimizar la atencién que se brinda a afiliados, derechohabientes, patronos y colaboradores
del Instituto, evaluar los resultados y dar seguimiento a los planes, acciones y proyectos
aprobados y gestionar los riesgos tecnolégicos que impactan en la prestacion de los
servicios de tecnologia de informacion y comunicaciones que brinda el Instituto.

TERCERO: La aplicaciéon y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion de la
Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos 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 la
Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos, exigiendo su implementacion y
cumplimiento; ademas, debera enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de
Organizacién 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 administracion o
funcionamiento de la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos, se realizaran
por medio de un nuevo instrumento aprobado mediante Resolucion, a consideracion de la
Subgerencia de Tecnologia o a propuesta del Director, con la autorizacion del Subgerente
de Tecnologia previa coordinacién con las instancias técnicas correspondientes.

SEXTO: Cualquier situacion de interpretacién que se presente en la aplicacion del Manual
sera resuelta, por el titular de la Direccidn de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos y de
no ser posible, por el Subgerente de Tecnologia.

La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emision y
complementa las disposiciones institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

. INTRODUCCION

La Direccion de Investigacién y Proyectos Tecnolédgicos utiliza la planificacion
estrategica del Instituto como punto de partida, tomando en cuenta desafios y
tendencias de la seguridad social, hace propuestas a las que les incorpora
elementos de avanzada tecnologia de la informacién y las telecomunicaciones,
obtenidos a través de la investigacion constante.

Las propuestas aprobadas se transforman en proyectos que gestiona de principio a N

fin la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos, previa autorizacion de la
Subgerencia de Tecnologia, aportando mediciéon continua y mitigando riesgos de |

forma eficiente, selecciona y gestiona los marcos de referencia que permitan la |

transformacion digital y segura del Instituto.

El presente Manual de Organizacion, es el instrumento técnico administrativo, para
orientar a los trabajadores de la Direccion de Investigacion y Proyectos
Tecnolodgicos, de la Subgerencia de Tecnologia y personal de la Institucion en
general, sobre la linea jerarquica de autoridad y responsabilidad, esquematizada en
la estructura organica, funcional y administrativa definida.

II. OBJETIVOS

General

El presente manual tiene por objeto constituirse como el instrumento técnico
administrativo de la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos, fuente
oficial de consulta acerca de su organizacion y funcionamiento, para que oriente la
ejecucion de acciones y 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 Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos.

2. Regular las atribuciones y responsabilidades a desarrollar en los puestos de

trabajo que integran la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos,
para que sean congruentes con las funciones y actividades que se lleven a cabo
para la ejecucion de los procesos tecnoldgicos.
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. MARCO JURIDICO

El Acuerdo Numero 1444 de la Junta Directiva del Institutito Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, del 2 de abril de 2019, creé la Subgerencia de |
Tecnologia, y para su funcionamiento establece su estructura organica en la

cual incluye la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos.

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. ‘

IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos tiene bajo su | |
responsabilidad los procesos siguientes: | ‘

e Elaboracién de investigaciones tecnolégicas.

e Verificacién de la viabilidad de las principales investigaciones y proyectos |
tecnologicos. '

e Direccion y Gestion de proyectos tecnolégicos.

¢ Revision y analisis de solicitudes para automatizar procesos o modificar
sistemas informaticos.

e Revisién y analisis de solicitudes realizadas por las Unidades Medico
Administrativo para Investigaciones y Proyectos Tecnolégicos.

e Recepcion e implementacién de sistemas y aplicaciones informaticas.

¢ Administracion y gestion del riesgo tecnolégico.

¢ Gestion del cambio tecnolégico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

jerarquicamente de la Subgerencia de Tecnologia y tiene bajo su cargo los

|
|
La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos depende i
Departamentos siguientes: ‘

G
v
Mno™

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos

@

A.1. Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnolégico. | |
A.2. Departamento de Gestion de Proyectos Tecnolodgicos. ;
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el logro de sus objetivos la Direccion de Investigacion y Proyectos
Tecnoldgicos y sus Departamentos, tiene asignadas las funciones sustantivas ||
siguientes: ‘

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos |

1. Administrar y gestionar los riesgos tecnoldgicos que impactan en la prestacion
de los servicios que brinda el Instituto.

2. Evaluar la viabilidad de las investigaciones y proyectos de tecnologia, que sea
necesario implementar en el Instituto.

3. Proponer a la Subgerencia de Tecnologia, los proyectos de sistemas de
informacidn necesarios, para la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Investigar, y disefiar estrategias de innovacion y gestion del cambio tecnolégico
para presentarlas a consideracion de la Subgerencia de Tecnologia.

5. Administrar la gestion e implementacion de proyectos tecnolégicos, previa | |
autorizacion de la Subgerencia de Tecnologia, con base en la constante
investigacion y en la atencion a las necesidades de las unidades médicas y

. dependencias administrativas del Instituto.

6. Proponer a la Subgerencia de Tecnologia, el disefio y adquisicion de proyectos
tecnologicos innovadores, con el objetivo de optimizar la atencion que se brinda
a afiliados, derechohabientes, patronos y colaboradores del Instituto.

7. Gestionar los términos de referencia y especificaciones técnicas para los |
requerimientos de las demas dependencias de la Subgerencia de Tecnologia o
de las unidades médicas y dependencias administrativas del Instituto, en el |
ambito de su competencia.

8. Evaluar los resultados y dar seguimiento a los planes, acciones y proyectos |
aprobados y realizar las medidas correctivas que sean necesarias. ‘

9. Gestionar la participaciéon y compromiso de las diferentes areas involucradas en = |
los proyectos para garantizar una adecuada implementacion y utilizacién de la |
infraestructura y sistemas que permita alcanzar los objetivos propuestos.

10. Investigar y proponer a la Subgerencia de Tecnologia, alternativas tecnologicas
confiables de procesamiento, almacenamiento y servicio.




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

e
~

viv

Aac

.

11. Coordinar con las otras Direcciones para un efectivo y eficiente desempefio de

las actividades propias y el logro de los objetivos de la Subgerencia.

A.1 Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio

Tecnologico

de su identificacion, control y mitigacion.

. Identificar metodologias y estandares de aplicacion para las areas de la |
Subgerencia de Tecnologia con relacion a la arquitectura, sistemas de |

informacion e infraestructura tecnolégica, para la gestion del cambio tecnolégico,
para presentarlas a consideracion del Director de Investigacién y Proyectos
Tecnologicos.

al Director de Investigacion y Proyectos Tecnologicos.

. Investigar y evaluar en coordinacion con otras areas de la Subgerencia de

Tecnologia, la actualizaciéon de los recursos tecnoldgicos, para presentar
propuestas a la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos, a fin de
optimizar su funcionamiento.

. Gestionar la actualizacion y cambio de tecnologia o sistemas, por instrucciones

de la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos.

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnologicos

1.

Revisar y analizar las solicitudes para automatizar procesos o modificar sistemas
informaticos y presentar propuesta al Director de Investigacién y Proyectos
Tecnoldgicos

. Gestionar la implementacion de proyectos tecnologicos y controles de seguridad,

para el mantenimiento de los sistemas informaticos del Instituto.

. Establecer politicas, lineamientos y planes de capacitacion, para optimizar la

gestion e implementacion de proyectos tecnologicos en el Instituto.

. Coordinar juntamente con otras dependencias de la Subgerencia de Tecnologia,

. Gestionar los riesgos relacionados con el area tecnolégica del Instituto, a través |

. Investigar nuevas metodologias y tecnologias de la informacién enfocadas hacia
el cambio tecnolégico en las distintas areas del Instituto; y presentar propuestas = |

previa autorizacion del Subgerente de Tecnologia, la actualizacién de los |

sistemas de informacién e infraestructura tecnologica.
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5. Gestionar e implementar los proyectos tecnolégicos autorizados, para la
seguridad, disponibilidad e integridad de la informacion y de los recursos _

tecnologicos institucionales.

6. Gestionar los proyectos tecnoldgicos autorizados, de acuerdo con el proceso
administrativo.

VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimento de las funciones, la Direccion de Investigacion y Proyectos
Tecnologicos, esta conformada con la siguiente estructura administrativa:

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos

Director Tecnologico
Asistente de Direccidn
Asistente Administrativo C
Encargado de Inventario
Secretaria de Direccion
Secretaria de Recepcion

AR ON~

A.1 Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnolégico

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo C
Encargado de Inventario

Gestor de Tecnologia

Secretaria C

1P W

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnologicos

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo C
Encargado de Inventario

Gestor de Proyectos

Analista de Procesos Informaticos A
Analista de Procesos Informaticos B
Analista de Procesos Informaticos C
Secretaria C

200N Or b b
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, VIII. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos y sus Departamentos de
acuerdo con su estructura administrativa y funcional, define las atribuciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, de la forma siguiente:

|
A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos j
|

1. Director Tecnoldgico

a. Propone objetivos de investigacion e iniciativas en el campo especializado de las
Tecnologias de la Informacioén. |

b. Desarrolla y evalla proyectos en el area de su competencia.

c. Reconoce la aplicacion estratégica potencial de las Tecnologias de la Informacion e
iniciar su desarrollo o implementacion, en el area de su competencia.

d. Gestiona ante la Subgerencia de Tecnologia, la asignacion de recursos para llevar
a cabo proyectos de acuerdo con el ambito de su competencia.

e. Supervisa e informa sobre el progreso de los proyectos para que se lleven a cabo |
de acuerdo con las normas, métodos y procedimientos acordados por el Instituto. |

f. Desarrolla politicas y estrategias a fin de satisfacer la demanda de los servicios de |
‘ Tecnologia de Informacién de la Institucion.

g. Establece estrategias y desarrolla planes, politicas y procesos para el disefio, el
seguimiento, la supervision, la medicion, la presentacion y la mejora continua de la
disponibilidad del servicio. ||

h. Presenta el informe de gestion mensual de las dependencias a su cargo y brinda el
seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiridos en la sala situacional.

i. Presenta a la Subgerencia de Tecnologia el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan
Anual de Compras -PAC- de la Direccion a su cargo.

j.  Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. i
2. Asistente de Direccidén .

a. Asesora y apoya la gestion administrativa de la Direccion en la que se encuentre
asignado.
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|
. b. Elabora dictamenes, diagnosticos, anteproyectos, proyectos y propuestas,
i solicitados por el Jefe inmediato, asignados conforme al campo de su competencia. 1 |

c. Coordina, orienta, verifica y supervisa la ejecucion y cumplimiento de actividades y |
directrices especificas instruidas por su Jefe inmediato. ‘

d. Analiza, resuelve y evacua expedientes asignados, segun su competencia, \
conforme la normativa aplicable y vigente del Instituto.

e. Revisa e integra el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -PAC-,
previo a su presentacion al jefe inmediato. ‘

f. Presenta propuestas de politicas, normas, reglamentos e investigaciones para |
mejorar los procedimientos empleados en la dependencia donde se encuentra B
asignado.

g. Resuelve dudas relacionadas con el que hacer de la dependencia donde se
encuentra asignado.

|
h. Participa en comités, comisiones o reuniones de trabajo asignadas por su Jefe ‘ .
inmediato.
|

i. Elaborainformes a su Jefe inmediato sobre el avance del trabajo asignado.

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.

. Asistente Administrativo C ||

w

a. Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia, para la toma ‘ }
de decisiones. |

b. Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos que se le |
requieran segun el area de su competencia. ‘

\

|

|

|

c. Integray revisa expedientes para la aplicacion del régimen disciplinario segun area |
de su competencia.

Wings 0°

d. Elabora dictamenes, diagnosticos, anteproyectos, proyectos y propuestas,
solicitados por el Jefe inmediato, asignados conforme el campo de su competencia.
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Brinda apoyo logistico en la organizacién de actividades relacionadas con el area
donde se encuentre asignado.

Recibe, integra y revisa los informes para su presentacion a la autoridad
correspondiente.

Participa en la elaboracion, revision e integracién del proyecto de Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-.

Participa en representacion de la dependencia donde labora, en reuniones,
comisiones o comités que se le asignen; informa y da seguimiento de los
compromisos adquiridos.

Recibe, controla, registra y tramita expedientes administrativos y legales, segun su
area de competencia.

Resuelve y atiende consultas relacionadas con las actividades del area de su
competencia.

Participa, gestiona y traslada expedientes que correspondan al Area Administrativa
Financiera de la Subgerencia.

Controla y verifica la disponibilidad de los insumos que se requieran para la
prestacion del servicio.

Elabora, analiza y traslada el Informe de gestion mensual y brinda el seguimiento |

respectivo.

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 que le competen.

Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activo Fijo, con base a la normativa
vigente.

10
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d. Comprueba y 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
relacién 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 ubicacién, condiciéon 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 Direccion.

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

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

|
o. Recibe, controla, despacha, escanea y archiva los documentos relacionados a ‘
inventarios. :

p. Realiza la conciliaciéon de bienes del inventario de Activo Fijo de la Direccion. ‘

ot

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

11
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5. Secretaria de Direccion

a. Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracion de documentos

oficiales (memorias, actas, oficios, mensajes, providencias, y diversas

comunicaciones a través de medios electrénicos).

b. Registra y asigna numeracion a la correspondencia que ingresa y egresa, cuando |
es procedente.

c. Asignay traslada la correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas |

establecidas.

d. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva documentos dirigidos a la Direccién: asi |
como los que se elaboran en la misma.

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

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

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

h. Realiza pedidos de papeleria y Utiles de oficina seglin area de su competencia.

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

6. Secretaria de Recepcion

a. Atiende ventanilla, recibe, sella, numera, clasifica, registra y distribuye la
correspondencia de la Direccion.

b. Verifica que los expedientes, oficios, providencias, dictamenes y otros documentos |
administrativos dirigidos a la Direccion, 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.

12
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e. Atiende comunicaciones telefonicas y gestiones del publico en general.

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

A.1 Departamento de Riesgo, Investigaciéon y Gestién del Cambio
Tecnologico.

1. Jefe de Departamento Administrativo |

a. Planifica, organiza, dirige, evallia y supervisa el desempefio de las actividades del ||
personal a cargo. ‘

b. Margina la correspondencia recibida; y, aprueba y firma oficios, providencias, |
dictamenes y diversos documentos elaborados por el personal a su cargo.

c. Supervisa la elaboracion y presenta al Director EL Plan Operativo Anual -PAC- y
Plan Anual de Compras -POA-, correspondientes al Departamento a su cargo.

d. Autoriza la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,
velando por la optimizacién de los recursos financieros asignados.

e. Procura el seguimiento oportuno para el logro de los objetivos y metas del
Departamento a su cargo.

f. Asesora en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran.
g. Asiste a reuniones, comisiones y comités asignados por el Director.

h. Elabora y traslada al Director, la Memoria de Labores del Departamento a su cargo. | |

i. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo, de conformidad con la
normativa laboral vigente.

j. Mantiene actualizados los procedimientos del Departamento a su cargo. ‘ |

k. Verifica que el personal a su cargo mantenga la disponibilidad de la informacion de | |
los sistemas Institucionales.

. Dirige las investigaciones sobre nuevas tecnologias para su aplicacion a las areas
y los servicios que brinda el Instituto. ‘ |

13
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m. Identifica areas del Instituto o factores de oportunidad para la gestion del cambio
tecnoldgico.

n. Presenta al Director propuestas de nuevas tecnologias para la gestién del cambio |
tecnoldgico. g

o. Coordina con las 4reas de la Subgerencia de Tecnologia la actualizacion de los = |
recursos tecnolégicos. ‘

p. Supervisa y evalla periédicamente el avance de la planificacion de las gestiones
del Departamento.

q. Supervisa las actividades técnicas y administrativas que se deban desarrollar para | 5
la mitigacién del riesgo tecnoldgico. *

r. Elabora planes y estrategias para la implementacion de las nuevas tecnologias =
segun su area de competencia. ||

s. Analiza y traslada el Informe de gestién mensual y otros informes que le sean [
requeridos por el Director.

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

2. Asistente Administrativo C

a. Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia, para la toma de
decisiones. i

b. Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos que se le
requieran segun el area de su competencia.

c. Integray revisa expedientes para la aplicacion del régimen disciplinario segun area
de su competencia.

d. Elabora dictamenes, diagnésticos, anteproyectos, proyectos y propuestas,
solicitados por el Jefe inmediato, asignados conforme el campo de su competencia.

Brinda apoyo logistico en la organizaciéon de actividades relacionadas con el area |
donde se encuentre asignado. '

o

f. Recibe, integra y revisa los informes para su presentacion a la autoridad
correspondiente. =

14




y | | MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
5| | DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

g. Participa en la elaboracion, revisién e integracion del proyecto de Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-.

h. Participa en representacion de la dependencia donde labora, en reuniones,
comisiones o comités que se le asignen; informa y da seguimiento de los
compromisos adquiridos.

Recibe, controla, registra y tramita expedientes administrativos y legales, segin su = |

area de competencia.

j. Resuelve y atiende consultas relacionadas con las actividades del area de su |
competencia. ‘

k. Participa, gestiona y traslada expedientes que correspondan al Area Administrativa |
Financiera de la Subgerencia.

l. Controla y verifica la disponibilidad de los insumos que se requieran para la
prestacion del servicio.

m. Elabora, analiza y traslada el Informe de gestion mensual y brinda el seguimiento
respectivo.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
3. Encargado de Inventario

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

b. 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 que le competen.

c. Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activo Fijo, con base a la normativa
vigente.

d. Comprueba y 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.
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f. Valida los documentos de respaldo y registra en los sistemas que competen, con
relacién 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.

. 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 del Departamento.

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

n. ldentifica 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.
p. Realiza la conciliaciéon de bienes del inventario de Activo Fijo del Departamento.
q. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. '
4. Gestor de Tecnologia
a. Determina el alcance de las iniciativas de cambio tecnolégico.

b. Gestiona los requerimientos y los alinea de acuerdo con los objetivos del Plan
Estratégico Institucional.

c. Gestiona las investigaciones tecnologicas necesarias para alcanzar los objetivos
estratégicos de la Institucion.
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Identifica los riesgos tecnoldgicos en las Unidades Médicas y Administrativas del
Instituto en escenarios provisorios.

Evalua el impacto de los riesgos tecnoldgicos en las Unidades Médicas y
Administrativas del Instituto en escenarios provisorios y propone las acciones de
mitigacién.

Investiga y evalla los riesgos asociados a los sistemas e identifica las areas

prioritarias de mejora.

Gestiona los procedimientos de disefio, pruebas, mantenimiento y los planes de
contingencia para hacer frente a los riesgos, resguardando los niveles de
tolerancia.

Define el ambito y las prioridades de investigacion tecnolégica del Instituto para la |

presentacion de propuestas y mejoras tecnologicas, al Jefe del Departamento de
Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnoldgico.

Elabora la documentacion de procesos de gestiéon de riesgos, proyectos, calidad y
control de cambio.

Mantiene un monitoreo constante, acerca de las nuevas tecnologias.

Verifica que se realicen controles de calidad dentro de los plazos programados y de
acuerdo con los procedimientos.

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

. Secretaria C

Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracién de documentos
oficiales (memorias, actas, oficios, mensajes, providencias, y diversas
comunicaciones a través de medios electronicos).

Registra y asigna numeracion a la correspondencia que ingresa y egresa, cuando
es procedente.

Asigna y traslada la correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas.

Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva documentos dirigidos al Departamento;
asi como los que se elaboran en el mismo.
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e. Recopila, clasifica y archiva las normas legales, resoluciones y otros documentos
que sean de su competencia y envia a encuadernar segun corresponda.

' f Administra y da seguimiento a la agenda del titular del Departamento. ‘ |

g. Atiende comunicaciones telefénicas y visitas de personas que asisten al |
Departamento. ||

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

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

A.2 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS TECNOLOGICOS :

1. Jefe de Departamento Administrativo ‘ |

| |
' a. Planifica, organiza, dirige, evalta y supervisa el desempefio de las actividades del | |
' personal a cargo.

b. Margina la correspondencia recibida; y, aprueba y firma oficios, providencias,
dictamenes y diversos documentos elaborados por el personal a su cargo.

c. Supervisa la elaboracién y presenta al Director EL Plan Operativo Anual -PAC-y |
Plan Anual de Compras -POA-, correspondientes al Departamento a su cargo. '

d. Autoriza la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,
velando por la optimizacion de los recursos financieros asignados.

e. Procura el seguimiento oportuno para el logro de los objetivos y metas del
Departamento a su cargo.

f. Asesora en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran.
g. Asiste a reuniones, comisiones y comités asignados por el Director.
h. Elaboray traslada al Director, la Memoria de Labores del Departamento a su cargo.

% i. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo, de conformidad con la
normativa laboral vigente. |

Mians ©

j.  Mantiene actualizados los procedimientos del Departamento a su cargo.

k. Verifica que el personal a su cargo mantenga la disponibilidad de la informacion de
los sistemas Institucionales.

18
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|. Realiza la caracterizacién de los proyectos tecnolégicos desarrollados, para |
determinar las tecnologias utilizadas, la duracién de los proyectos, el presupuesto |
comprometido, el numero de personas que participaron, y la metodologia aplicada
para la gestion del proyecto tecnolégico.

m. ldentifica areas del Instituto o factores de oportunidad para la gestién de Proyectos |
Tecnolodgicos, con el fin de fortalecer la calidad en la prestacion de los servicios.

. n. Elabora la propuesta de la metodologia para el desarrollo de proyectos;
| tecnologicos. ‘

o. ldentificar la metodologia mas adecuada para la gestion de los proyectos.

p. Dirige y supervisa la utilizacidén de herramientas de gestion de proyectos para el
seguimiento de las tareas, recursos y equipos facilitando la ejecucién de los |
proyectos.

q. Coordina con la Subgerencia de Tecnologia y sus Direcciones, la actualizacién de
los recursos tecnolégicos.

r. Supervisa y evalua periddicamente el avance de la planificacién de las actividades
del Departamento. '

s. Programa actividades técnicas, complementarias y administrativas que se deben
desarrollar en cumplimiento de sus objetivos.

t. Elabora planes y estrategias para la implementacién de las nuevas tecnologias
segun su area de competencia.

u. Analiza y traslada el informe de gestion mensual y brinda el seguimiento | |
respectivo.

v. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
2. Asistente Administrativo C

a. Revisa, analiza y resuelve expedientes del area de su competencia, para la toma de
decisiones.

Hne™

L \0 -c
. ¥90 &

b. Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos que se le |
requieran segun el area de su competencia. '
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Integra y revisa expedientes para la aplicacion del régimen disciplinario segtin area
de su competencia.

Elabora dictamenes, diagnésticos, anteproyectos, proyectos y propuestas,
solicitados por el Jefe inmediato, asignados conforme el campo de su competencia.

Brinda apoyo logistico en la organizacién de actividades relacionadas con el area
donde se encuentre asignado.

Recibe, integra y revisa los informes para su presentacion a la autoridad

correspondiente.

Participa en la elaboracion, revisién e integracion del proyecto de Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-.

Participa en representacién de la dependencia donde labora, en reuniones,
comisiones o comités que se le asignen; informa y da seguimiento de los
compromisos adquiridos.

Recibe, controla, registra y tramita expedientes administrativos y legales, segtn su
area de competencia.

Resuelve y atiende consultas relacionadas con las actividades del area de su
competencia.

Participa, gestiona y traslada expedientes que correspondan al Area Administrativa |

Financiera de la Subgerencia.

Controla y verifica la disponibilidad de los insumos que se requieran para la
prestacion del servicio.

. Elabora, analiza y traslada el Informe de gestion mensual y brinda el seguimiento

respectivo.

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
Responsablhdad del personal de la Unidad Administrativa Inventario de Activos
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Fijos —UAIAF—, brinda copia al responsable y realiza las actualizaciones en los
sistemas que le competen.

Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activo Fijo, con base a la normativa
vigente.

personal que presta sus servicios, bajo los renglones presupuestarios 011 y 022.

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

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.

. 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.

. Supervisa peridédicamente la ubicacion, condicion de los Bienes, el registro del

responsable de estos y su adecuada identificacion fisica.

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

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

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 del Departamento.

. Lleva el control auxiliar interno de los Bienes Fungibles.

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

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

inventarios.

. Realiza la conciliacién de bienes del inventario de Activo Fijo del Departamento.
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q. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

4. Gestor de Proyectos

o

Gestiona los proyectos desde la fase inicial hasta la final, mediante un plan de
proyecto y resuelve problemas que puedan suscitarse durante el proceso.

Apoya en la planificacion, ejecucion, seguimiento y control de los recursos, en
conjunto con las areas involucradas.

Elabora informes parciales seguin sea necesario.

Elabora y actualiza el cronograma integrado que detalle las actividades y plazos de
cada proyecto.

Verificar y documentar que se han alcanzado los objetivos del proyecto y cumplido
con el alcance fijado.

Gestiona el proceso de implementacion y aceptacion de los proyectos, segun su
alcance.

Coordina reuniones y mantiene comunicacion constante con los involucrados del
proyecto, informandoles sobre los avances e incidentes.

Revisa los informes del estado del proyecto, verifica que estén aprobados y
firmados por la autoridad correspondiente y que la documentacién sea archivada.

Gestiona los riesgos tecnolégicos de cada proyecto asignado.

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

Analista de Procesos Informaticos A

. Consulta con los usuarios para formular solicitudes de nuevos requerimientos o

modificaciones a los sistemas Informaticos.

trabajo a automatizar, recopilando informacion para identificar procesos actuales.

. Identifica y analiza los procesos (entradas y salidas), procedimientos, practicas de

Recomienda practicas optimas, para una mejor funcionalidad y comportamiento de

los sistemas.
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|
d. Especifica las interfaces del usuario y comportamiento l6gico de los sistemas, |

e. Crea disefios detallados y documenta todo el

6. Analista de Procesos Informaticos B |

e. Crea disefios detallados y documenta todo el

j. Planifica y realiza la implementacién y la documentaciéon de los procesos

tomando en cuenta el entorno fisico donde se implementara, los requisitos de |
desempefio y los sistemas existentes.

trabajo utilizando normas, |
herramientas y métodos necesarios, incluyendo prototipos cuando sea necesario.

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

a. Consulta con los usuarios para formular solicitudes de nuevos requerimientos o |

modificaciones a los sistemas informaticos.

b. Identifica y analiza los procesos (entradas y salidas), procedimientos, practicas de

c. Recomienda practicas dptimas, para una mejor funcionalidad y comportamiento de |

|
trabajo a automatizar, recopilando informacion para identificar procesos actuales. ‘
|

los sistemas.

d. Especifica las interfaces del usuario y comportamiento légico de los sistemas,

tomando en cuenta el entorno fisico donde se implementara, los requisitos de |
desempefio y los sistemas existentes.

|
trabajo utilizando normas, \
herramientas y métodos necesarios, incluyendo prototipos cuando sea necesario. i

f. Actualiza la guia o manual de usuario de la herramienta informatica a implementar.

g. Realiza capacitaciones a usuarios finales para la utilizacion de la herramienta

informatica. |

h. Elabora y actualiza los planes de trabajo relacionados con la implementacion de la ‘
herramienta informatica.

I. Valida los requisitos basicos para la implementacion, y elabora el documento |
correspondiente que debera entregar a la dependencia solicitante para su validacion.
redisefiados 0 nuevos.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato. ,
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7. Analista de Procesos Informaticos C

a

. Crea disefios detallados y documenta todo el

. Consulta con los usuarios para formular solicitudes de nuevos requerimientos o

modificaciones a los sistemas informaticos.

. Identifica y analiza los procesos (entradas y salidas), procedimientos, practicas de

trabajo a automatizar, recopilando informacién para identificar procesos actuales.

Recomienda practicas 6ptimas, para una mejor funcionalidad y comportamiento de
los sistemas.

. Especifica las interfaces del usuario y comportamiento logico de los sistemas,
tomando en cuenta el entorno fisico donde se implementara, los requisitos de

desempefio y los sistemas existentes.

herramientas y métodos necesarios, incluyendo prototipos cuando sea necesario.

Planifica y coordina con los usuarios finales las actividades a realizar, previo a la
implementacion.

. Actualiza la guia o manual de usuario de la herramienta informatica a implementar.

. Realiza capacitaciones a usuarios finales para la utilizacion de la herramienta

informatica.

Elabora y actualiza los planes de trabajo relacionados con la implementacion de la
herramienta informatica.

Valida los requisitos basicos para la implementacion, y elaborar el documento
correspondiente que debera entregar a la dependencia solicitante para su validacion.

Planifica y realiza la implementaciéon y la documentacion de los procesos
redisefiados 0 nuevos.

Traslada la documentacion elaborada por los Analistas de Procesos Informaticos Ay
B al Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos Tecnolégicos para su
validacion.

.Gestiona ante las dependencias solicitantes las validaciones de documentos

relacionados a los proyectos, en los que se requieran.

trabajo utilizando normas, |
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n. Brinda el seguimiento para mejoras de funcionamiento de desarrollos en

coordinacion con los encargados de control de calidad. |

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato.
8. Secretaria C

a. Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracion de documentos |
oficiales (memorias, actas, oficios, mensajes, providencias, y diversas |
comunicaciones a través de medios electronicos).

b. Registra y asigna numeracion a la correspondencia que ingresa y egresa, cuando
es procedente.

c. Asigna y traslada la correspondencia, de acuerdo con los procedimientos y normas |
establecidas. *

d. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva documentos dirigidos al Departamento;
asi como los que se elaboran en el mismo.

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

f.  Administra y da seguimiento a la agenda del titular del Departamento.

g. Atiende comunicaciones telefonicas y visitas de personas que asisten al
Departamento.

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
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IX. ORGANIGRAMAS

A. Organigrama General

Subgerencia de
Tecnologia

‘ Direccion de ‘
Investigacion y
Proyectos Tecnolégicos

B. Organigrama Estructural

Direccion de Investigacion y
Proyectos Tecnoldgicos

Departamento de Riesgo,
Investigacion y Gestion del
Cambio Tecnolégico

Departamento de Gestion de
Proyectos Tecnologicos
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

Organigrama Nominal

Direccién de Desarrollo y Gestion
de Sistemas

1. Director Tecnolégico

2. Asistente de Direccion

3. Asistente Administrativo C
4. Encargado de Inventario
5. Secretaria de Direccion

6. Secretaria de Recepcion

Departamento de Riesgo,
Investigacion y Gestion del Cambio
Tecnoldgico

Departamento de Gestion de
Proyectos Tecnolégicos

1. Jefe de Departamento
Administrativo
2. Asistente Administrativo C

1. Jefe de Departamento
Administrativo

2. Asistente Administrativo C
3. Encargado de Inventario
4. Gestor de Tecnologia

5. Secretaria C

3. Encargado de Inventario
4. Gestor de Proyectos

5. Analista de Procesos
Informaticos A

6. Analista de Procesos
Informaticos B

7. Analista de Procesos
Informaticos C

8. Secretaria C
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Tecnologia

La infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Tecnologia: Certifica que las
veintinueve (29) fotocopias que se adjuntan a la presente, impresas
unicamente en su lado anverso, corresponden a la Resolucidn nUmero
doscientos noventa guién ST diagonal dos mil veintidds (290-ST/2022) con su
respectivo Manual de Organizacién de la Direccidén de Investigacién y
Proyectos Tecnoldgicos, y para remitir al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas se extiende la presente certificacién, en la
civdad de Guatemala a los catorce dias del mes de julio de dos mil veintidds

(14/07/2022).
k&:gﬁcgfo);;wc
T \) §§. ’é%
s o3 sty 5
Jeniffer Cristina- Alva _\::_\o“’

Secretaria Ejecutiva Lich
Subgerencia de Tecnologia

AN ’
| [ 44 S"&‘H\%"‘G
Visto Bueno /1 o8 &3
L

o0 Owm
. s _w =Y
o Vinicio BanMez
, Subgerente % .
Subgerencia de Tecnologia

72. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 WWW.igSSQ[.OI'g



	2142 RRPP 290-ST-2022 DIPT
	Resolución No. 290-ST-2022 Manual DIPT

