Subgerencia de Tecnologia

RESOLUCION No. 291-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 del dos mil diecinueve, la Junta
Directiva cred 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 Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia por medio del Acuerdo No. 34/2019 del dos de julio de dos mil diecinueve,
autoriz6 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 delegacién 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 DIRECCION DE
DESARROLLO Y GESTION DE SISTEMAS, el cual consta de veintinueve (29) 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
- Resolucioén.

SEGUNDO: Las finalidades de la Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas son:
disenar, desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos, para la prestacion de
servicios y la sistematizacion de los procesos de las Unidades Médicas y Dependencias
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Administrativas del Instituto; definir las metodologias para la mejora continua e
implementacién de nuevas tecnologias relacionadas con las necesidades institucionales.

TERCERO: La aplicaciéon y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion de la
Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas 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 la Direccion de Desarrollo y
Gestion de Sistemas, exigiendo su implementacion y cumplimiento; ademas, debera enviar
copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos para su
conocimiento, al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su
difusién 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 Desarrollo y Gestién de Sistemas, 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 coordinacion con las instancias técnicas correspondientes.

SEXTO: Cualquier situacién de interpretacion que se presente en la aplicacion del manual
serd resuelta, por el titular de la Direccion de la Direccién de Desarrollo y Gestion de
Sistemas 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 DESARROLLO Y GESTION DE SISTEMAS

.  INTRODUCCION

El presente manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo y Gestion de
Sistemas, describe la estructura organizacional, funcional y administrativa de la
Direccion y los Departamentos de Andlisis y Desarrollo de Sistemas y Control de
Calidad. También se incluye el Marco Juridico que sustenta su funcionamiento; los
objetivos y la identificacion de procesos.

El Manual de Organizacion, es el Instrumento Técnico Administrativo, cuyo objetivo
principal es orientar a los trabajadores de la Direccién de Desarrollo y Gestion de
Sistemas, de la Subgerencia de Tecnologia y personal de la Institucion en general,
sobre la linea jerarquica de autoridad y responsabilidad, de la Direccion de
Desarrollo y Gestion de Sistemas y Departamentos que la conforman,
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 Desarrollo y Gestion de Sistemas, 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, orientacion, consulta y
referencia en el campo organizacional y funcional al recurso humano que se
encuentra al servicio del Instituto en la Direccion de Desarrollo y Gestidon de
Sistemas.

2. Definir las actividades que se desarrollan en la Direccion y los Departamentos
que la integran para el logro de los objetivos propuestos.

3. Regular las atribuciones y responsabilidades a desarrollar en los puestos de
trabajo que integran la Direccién de Desarrollo y Gestion de Sistemas, para que
sean congruentes con las funciones y actividades que se lleven a cabo para la
gjecucion de los procesos tecnoldgicos.
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El Acuerdo Numero 1444 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-, de fecha 2 de abril de 2019, cred la Subgerencia de
Tecnologia, y para su funcionamiento establece su estructura organica, en la cual
incluye la Direccion de Desarrollo y Gestién de Sistemas.

El Acuerdo Numero 34/2019 de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, de fecha 02 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 Desarrollo y Gestion de Sistemas tiene bajo su responsabilidad los
procesos siguientes:

o Disefio de sistemas y aplicaciones informaticas.

¢ Desarrollo de sistemas y aplicaciones informaticas.

e Aseguramiento de la Calidad de Software.

e Mantenimiento de sistemas y aplicaciones informaticas.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas depende jerarquicamente de la
Subgerencia de Tecnologia y tiene bajo su cargo los Departamentos siguientes:

A.Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas

A.1. Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas
A.2. Departamento de Control de Calidad

VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Para el logro de sus objetivos la Direccion de Desarrollo y Gestiéon de Sistemas,
tiene asignadas las funciones sustantivas siguientes:

A. Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas
1. Disenar y desarrollar Los sistemas informaticos que apoyen en la prestacién de

servicios y la sistematizacién de los procesos de las Unidades Médicas vy
Dependencias Administrativas del Instituto.
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2.

8.

1.

Administrar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos
desarrollados en el Instituto, a requerimiento de las Unidades Meédicas y
Dependencias Administrativas.

. Realizar la recepcidon de sistemas informaticos desarrollados por equipos o

proveedores externos que incluyan cédigo fuente con derecho a modificacion.

. Mantener la disponibilidad y funcionamiento de los sistemas informaticos

institucionales; y actualizarlos cuando sea requerido.

. Definir metodologias para la mejora continua e implementar nuevas tecnologias

para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas institucionales.

. Desarrollar los sistemas de informacion del Instituto con el propésito de simplificar

los procesos institucionales y crear o generar los términos de referencia para la
contratacion de desarrolladores externos, cuando sea necesario.

. Elaborar los informes de acuerdo con su competencia y presentarlos a donde

coresponda.

Realizar otras funciones que delegue el Subgerente de Tecnologia.

A.1. Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Desarrollar sistemas informaticos que respondan a las necesidades institucionales
de modernizacién continua.

Generar la documentacion técnica de los distintos sistemas informaticos asignados,
procurando su accesibilidad y disponibilidad cuando sean requeridos.

Gestionar las necesidades de disefio de sistemas informaticos con base en la
adopcion de nuevos procesos o tecnologias.

. Adecuar o actualizar los sistemas informaticos institucionales, a requerimiento de

las Unidades Médicas y Dependencias Administrativas.

Dar el soporte técnico requerido ante las contingencias que sean reportadas,
relacionadas con el funcionamiento de los sistemas informaticos a cargo de la
Direccién de Desarrollo y Gestién de Sistemas.

. Recibir los sistemas informaticos desarrollados por equipos o proveedores externos

que incluyan coédigo fuente con derecho a modificacidon para su resguardo y
mantenimiento.
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7. Realizar otras funciones que delegue el Director de Desarrollo y Gestion de
Sistemas.

A.2. Departamento de Control de Calidad

1. Planificar actividades para verificar la calidad de los sistemas informaticos que se
desarrollen en el Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas, brindando
recomendaciones para su mejora y optimizacion.

2. Verificar que los sistemas informaticos que se desarrollan en el Departamento de
Analisis y Desarrollo de Sistemas, sea de conformidad con lo requerido por las
Unidades Médicas y Dependencias Administrativas.

3. Realizar pruebas funcionales y no funcionales a los sistemas informaticos
desarrollados en el Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas previo a su
implementacion.

4. Realizar otras funciones que delegue el Director de Desarrollo y Gestion de
Sistemas.

! ‘ VIl. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

" Para el cumplimento de las funciones, la Direccion de Desarrollo y Gestion de
Sistemas esta conformada con la siguiente estructura administrativa:

A. Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas

Director Tecnologico
Asistente de Direccion
Asistente Administrativo C
Jefe de Unidad
Encargado de Inventario
Secretaria de Direccion
Secretaria de Recepcion
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A.1. Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo C
Encargado de Inventario

Analista Programador A

Analista Programador B

Analista Programador C
Programador A
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8. Programador B
9. Programador C
10. Secretaria C

A.2. Departamento de Control de Calidad

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo C
Encargado de Inventario

Analista de Control de Calidad A
Analista de Control de Calidad B
Analista de Control de Calidad C
Secretaria C
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\ VIil. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas y sus Departamentos, de acuerdo |
con su estructura administrativa, define las atribuciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo de la forma siguiente: |
!
|

A. Direccion de Desarrollo Y Gestion de Sistemas

1. Director Tecnolégico \

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

b. Desarrolla y evallua 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 asignacién 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 Informacion de la Institucion.

g. Establece estrategias y desarrolla planes, politicas y procesos para el disefo, el
; seguimiento, la supervision, la medicion, la presentacion y la mejora continua de la
disponibilidad del servicio.
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. Presenta el informe de gestién mensual de las dependencias a su cargo y brinda el

seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiridos en la sala situacional.

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

i. Revisa, envia e informa a la Subgerencia de Tecnologia sobre la programacion

mensual.

Realiza reuniones semanales con el personal bajo su cargo, con el fin de darle
seguimiento a las actividades programadas de la dependencia.

Vela por la implementacion de tecnologias adecuadas, que permitan el buen
desarrollo y mantenimiento de sistemas relacionados acorde a las necesidades
de la Institucion.

. Gestiona el seguimiento de los proyectos por medio de metodologias agiles.

. Valida que las Tecnologias de la Informacion se utilicen de manera eficiente y

segura.

. Verifica que todas las practicas tecnoloégicas cumplan con los estandares

regulados y definidos por la Subgerencia Tecnoldgica.

. Supervisa el seguimiento de la evolucién tecnologica en las plataformas

institucionales.

. Elabora y revisa los procesos de control de calidad y proteccion de datos.

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

Asistente de Direccion

. Asesora y apoya la gestion administrativa de la Direccién en la que se encuentre

asignado.

. Elabora dictamenes, diagndsticos, anteproyectos, proyectos Yy propuestas,

solicitados por el Jefe inmediato, asignados conforme al campo de su competencia.

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

. Analiza, resuelve y evacua expedientes asignados, segun su competencia,

conforme la normativa aplicable y vigente del Instituto.
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. Revisa e integra el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual de Compras -PAC-,
previo a su presentacion al jefe inmediato. i

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

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

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

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

Consolida, analiza y traslada el Informe de gestidon mensual y brinda el seguimiento
respectivo.

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

Asistente Administrativo C

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

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

Integra y revisa expedientes para la aplicacion del regimen disciplinario segun area
de su competencia. ‘

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

. Brinda apoyo logistico en la organizacion 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 elaboraciéon, revision e integracion del proyecto de Plan Operativo
Anual -POA-y Plan Anual de Compras -PAC-.
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. 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.

Jefe de Unidad

. Recibe, revisa y tramita los expedientes y documentos que se asignen a su

puesto.

. Controla el avance de las actividades programadas en su area de trabajo.

. Elabora oficios, providencias, dictamenes, informes y otros documentos que se le

requieran.

. Recibe, integra y revisa los informes de cada area para su presentacion a la

autoridad correspondiente.

. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y del Plan Anual de

Compras -PAC-.

. Solicita la compra de materiales y equipo para el funcionamiento de la

dependencia en la que se encuentre asignado, conforme el presupuesto
aprobado, velando por la correcta utilizacién de los recursos asignados.

. Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea

asignado por su Jefe Inmediato.
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b. Administra, registra y actualiza los Bienes de Activo Fijo en las Tarjetas de

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

d. Comprueba y firma las certificaciones de equipo y solvencias requeridas del

e. Interviene en la entrega y recepcion de cada puesto de trabajo y hace recuento

g. Registra en los sistemas correspondientes y solicita los traslados de valores de

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

S8-O%

k. Realiza inventarios de Bienes de Activo Fijo al menos una vez al afio, en

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

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. | :
5. Encargado de Inventario
|

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

a la normativa vigente.

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.

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

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. ‘

Bienes de Activo Fijo para que sean operados por el Departamento de contabilidad.

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.

cumplimiento con la normativa legal vigente.
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Opera mensualmente en los sistemas que le competen, las altas, traslados y bajas
de Bienes de Activo Fijo de la Direccion.

. Lleva el control auxiliar interno de los bienes fungibles.

Identifica y rotula en un lugar visible, los Bienes de Activo Fijo, con el cédigo
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 de la Direccion.

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

Secretaria de Direccion

. Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracién de documentos

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

. 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 a la Direccion; asi

como los que se elaboran en la misma.

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

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

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

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

Direccion.

. 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.
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7. 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 recepcidon y registro
correspondiente.

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

d. Actualiza el archivo de documentos que resguarda la recepcién y despacho de
correspondencia.

e. Atiende comunicaciones telefénicas y gestiones del publico en general.

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

A.1. Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas

1. Jefe de Departamento Administrativo

a. Planifica, organiza, dirige, evalla 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.

=h

Asesora en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran.

. Asiste a reuniones, comisiones y comités asignados por el Director.

(o]
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. 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.

. Verifica que el personal a su cargo mantenga la disponibilidad de la informacion

de los sistemas Institucionales.

. Elabora planes y estrategias para la implementacion de las nuevas tecnologias

seglin su area de competencia.

Analiza y traslada el Informe de gestién mensual y otros informes que le sean

requeridos por el Director.

. Programa las actividades a desarrollar del Departamento a su cargo.

. Supervisa y controla el avance de las actividades, registrando aspectos del

proyecto y corrigiendo contingencias, segun sea requerido.

. Prioriza los proyectos tecnolégicos con base a la magnitud y tiempo de

requerimiento de software.

. Identifica tecnologias emergentes de desarrollo, para agilizar la implementacion

de sistemas informaticos.

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

. Asistente Administrativo C

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

de decisiones.

. Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos que se le

requieran segun el area de su competencia.

Integra y revisa expedientes para la aplicacion del régimen disciplinario segun area
de su competencia.

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

competencia.

14
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e. Brinda apoyo logistico en la organizacion de actividades relacionadas con el area |
donde se encuentre asignado.

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

g. Participa en la elaboracion, revision 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.

I. Recibe, controla, registra y tramita expedientes administrativos y legales, segun 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.

|. 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.

1
n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato. l

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.

15
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. Comprueba y firma las certificaciones de equipo y solvencias requeridas del | |

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

. 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.

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 periodicamente 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 afo, 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 cédigo

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.

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

. Analista Programador A

. Realiza el analisis y disefio de los sistemas informaticos asignados, de acuerdo

con las especificaciones proporcionadas.

16
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b. Codifica los programas informaticos requeridos para nuevos desarrollos vy
actualizacion de los existentes.

c. Elabora la documentacion técnica requerida para el desarrollo de los sistemas
informaticos.

d. Valida que el desarrollo realizado cumpla con los requerimientos, y se realice bajo
los procedimientos establecidos.

e. Elabora informes del grado de avance de los requerimientos asignados.

f. Da seguimiento y colabora en la solucién de los incidentes que puedan surgir
i relacionados con el funcionamiento de los sistemas informaticos, segun sea
requerido.

g. Planifica y coordina las actividades de disefio y desarrollo del grupo de
programadores de software asignado.

h. Disefia y coordina las pruebas y ajustes de los sistemas informaticos asignados,
para que estos funcionen debidamente.

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

5. Analista Programador B

a. Analiza, define o mejora la arquitectura de software a utilizar para el desarrollo e
integracién de las herramientas informaticas, segun sea requerido.

b. Realiza el disefio de los sistemas informaticos requeridos, de acuerdo con las
especificaciones proporcionadas.

c. Codifica los programas informaticos requeridos para nuevos desarrollos vy
actualizacion de los ya existentes.

d. Disefia y coordina las pruebas y ajustes de las herramientas informaticas
asignadas.

e. Gestiona y valida la documentacién técnica requerida para el desarrollo de los
sistemas informaticos.

f. Valida que el desarrollo realizado cumpla con los requerimientos, y se realice bajo
los procedimientos establecidos.
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. Coordina el seguimiento y colabora en la solucion de los incidentes que puedan
surgir relacionados con el funcionamiento de las herramientas informaticas, segun
sea requerido.

. Elabora informes del grado de avance de trabajos asignados.

Planifica y coordina las actividades de disefio y desarrollo del grupo de
programadores de software asignado.

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

. Analista Programador C

. Planifica y coordina las actividades del personal asignado a los proyectos o
requerimientos asignados.

. Analiza, define y/o mejora la arquitectura de software a utilizar para el desarrollo e
integracion de las herramientas informaticas, segun sea requerido.

. Realiza el analisis y disefio de los modelos l6gicos vy fisicos para los sistemas
informaticas.

. Coordina y revisa el disefio de las herramientas informaticas, velando por la
integracion, optimizacion y cumplimiento de los procesos establecidos.

. Disefia y coordina las pruebas y ajustes de las herramientas informaticas
asignadas, para que estos funcionen debidamente.

. Codifica los programas informaticos requeridos para nuevos desarrollos vy
actualizacion de los ya existentes.

. Gestiona y valida que la documentacion requerida para las herramientas
informaticas sea realizada con calidad y bajo los estandares definidos.

. Valida que el desarrollo realizado cumpla con los requerimientos, y se realice bajo
los procedimientos establecidos.

Elabora informes del grado de avance de trabajos asignados.

Coordina el seguimiento y colabora en la solucidon de los incidentes que puedan
surgir relacionados con el funcionamiento de las herramientas informaticas, segun
sea requerido.

18



| MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
i DIRECCION DE DESARROLLO Y GESTION DE SISTEMAS

~ o = S e e T — A —

k. Evalia constantemente la arquitectura y herramientas de desarrollo con la
finalidad de mejorarlas y actualizarlas.

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

7. Programador A

a. Realiza el desarrollo de los sistemas informaticos de acuerdo con los
requerimientos recibidos para la creacion de nuevas funcionalidades vy
actualizaciones a los existentes.

b. Realiza pruebas y procedimientos de validacion de sistemas informaticos.

c. Elabora documentacion técnica de los sistemas informaticos.

d. Brinda soporte técnico ante los incidentes relacionados con el funcionamiento de
los sistemas, cuando sea requerido.

e. Genera informacion especifica solicitada por los usuarios con la autorizacion del
! ente rector del sistema.

f. Elabora informes sobre el avance e informe final de las asignaciones.
g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato.

8. Programador B

a. Realiza el disefio y desarrollo de los sistemas informaticos de acuerdo con los
requerimientos recibidos para la creacion de nuevas funcionalidades vy
actualizaciones a los existentes.

- b. Realiza pruebas y procedimientos de validacion de los sistemas informaticos.
|
| c. Elabora documentacién técnica de los sistemas informaticos.
d. Brinda soporte técnico ante los incidentes relacionados con el funcionamiento de

los sistemas, cuando sea requerido.

D_y
1]
1]
: . . . . - . . .
& e. Generar informacién especifica solicitada por los usuarios con la autorizacién del
l ente rector del sistema.

f. Elabora informes sobre el avance e informe final de las asignaciones.

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

. Programador C

. Realiza el disefio y desarrollo de los sistemas informaticos de acuerdo con los

requerimientos recibidos para la creacién de nuevas funcionalidades vy
actualizaciones a los existentes.

. Elabora la documentacién técnica de los sistemas informaticos.
. Realiza pruebas y procedimientos de validacion de los sistemas informaticos.

. Coordina y brinda soporte técnico ante los incidentes relacionados con el

funcionamiento de los sistemas, cuando sea requerido.

. Coordina el desarrolla de los sistemas informaticos asignados, en conjunto con

los programadores A y B, con el fin de que se obtengan las funcionalidades
requeridas.

Genera la informacion solicitada por los usuarios con la autorizacién del ente
rector del sistema y valida la generada por los Programadores A y B.

. Elabora informes sobre el avance e informe final de las asignaciones y/o validar la

generada por los Programadores A y B.

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

10. 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).

. 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 la misma.

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

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

Administra y da seguimiento a la agenda del titular del Departamento.
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1.

a.

. Atiende comunicaciones telefénicas y visitas de personas que asisten al

Departamento.

. Realiza pedidos de papeleria y Utiles de oficina segun area de su competencia.

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

A.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

Jefe de Departamento Administrativo

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

. Margina la correspondencia recibida; y, aprueba y firma oficios, providencias,

dictamenes y diversos documentos elaborados por el personal a su cargo.

. Supervisa la elaboracién y presenta al Director el Plan Operativo Anual -PAC- y

Plan Anual de Compras -POA-, correspondientes al Departamento a su cargo.

. Autoriza la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,

velando por la optimizacién de los recursos financieros asignados.

. Procura el seguimiento oportuno para el logro de los objetivos y metas del

Departamento a su cargo.

Asesora en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran.

. Asiste a reuniones, comisiones y comités asignados por el Director.

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

cargo.

. Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo, de conformidad con

la normativa laboral vigente.

. Mantiene actualizados los procedimientos del Departamento a su cargo.

. Verifica que el personal a su cargo mantenga la disponibilidad de la informacion

de los sistemas Institucionales.
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Elabora planes y estrategias para la implementacion de las nuevas tecnologias
segun su area de competencia.

.Analiza y traslada el Informe de gestion mensual y brinda el seguimiento

respectivo.

Programa las actividades a desarrollar del Departamento a su cargo.

Supervisa y controla el avance de las actividades, registrando aspectos del
proyecto y corrigiendo contingencias, segun sea requerido.

. Supervisa pruebas y verifica la implementacion de funcionalidades hacia un

ambiente de produccion.

Propone y aplica controles de buenas practicas en el proceso de desarrollo de
aplicaciones informaticas.

Identifica fallas y propone soluciones para la implementacion de las aplicaciones
informaticas.

Mantiene y audita el aseguramiento de calidad en las aplicaciones institucionales.

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

. Asistente Administrativo C

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

de decisiones.

. Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos que se le

requieran segun el area de su competencia.

. Integra y revisa expedientes para la aplicacién del régimen disciplinario segin

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

g. Participa en la elaboracién, 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.

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

. 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
g SEGq, | | Responsabilidad del personal de la Unidad Administrativa Inventario de Activos

E ol . . . B . .
cho, X Fijos ~UAIAF—, brinda copia al responsable y realiza las actualizaciones en los

[y
ol .
zé@@ e sistemas que le competen.
Aud :
2% / :

fg?fqﬂ\ » | C. Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activo Fijo, con base a la
o \ 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.
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. 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.

. 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 periédicamente la ubicacién, condicién 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.

. 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 codigo

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.

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

. Analista de Control de Calidad A

. Realiza pruebas funcionales y no funcionales de las aplicaciones, simulando la

puesta en produccion del sistema y simulando el entorno fisico de los usuarios
cuando aplique.
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. Revisa los requisitos y las especificaciones del desarrollo o producto, y apoya en

la definicion del plan de pruebas.

. Apoya en el disefio de casos de pruebas, guiones de pruebas, creacion de

conjuntos de datos y entornos (condiciones), bajo la coordinacién del Jefe de
Control de Calidad o encargado.

. Identifica errores y riesgos de los productos durante la prueba.

. Revisa los documentos generados en el proceso de desarrollo de software a fin

de que se cumpla la metodologia establecida.

. Elabora informes sobre los analisis realizados, especificamente sobre las pruebas

y sus resultados.

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

. Analista de Control de Calidad B

. Realiza pruebas funcionales y no funcionales de las aplicaciones, simulando la

puesta en produccion del sistema y simulando el entorno fisico de los usuarios
cuando aplique.

. Revisa los requisitos y las especificaciones del desarrollo o producto, y define el

plan de pruebas.

. Disefia casos, guiones, conjuntos de datos y entornos de prueba para la

verificacion de los sistemas desarrollados.

. Identifica errores y riesgos de los productos durante la prueba o revision de las

pruebas realizadas.

. Revisa los documentos y componentes de software generados en el proceso de

desarrollo de software a fin de que se cumpla la metodologia establecidos.

. Elabora informes sobre el analisis realizado, especificamente sobre las pruebas y

sus resultados.

. Aplica los conceptos, herramientas y métodos técnicos de prueba de software

para la automatizacion de las pruebas de software.

. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
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6. Analista de Control de Calidad C

a. Proporciona orientacién y asesoramiento sobre cualquier aspecto de la
planificacion y ejecucion de pruebas de las aplicaciones.

b. Gestiona los procesos de pruebas, incluyendo planes, recursos, plazos, productos
y trazabilidad.

c. Presenta informes sobre los procesos de pruebas y funcionalidad de las
aplicaciones para mejorar su eficiencia.

. d. Da seguimiento a la ejecucion de acciones de parte de desarrollo para la mejora
i de los sistemas evaluados con la finalidad de cerrar el circulo de mejora continua.

e. Interpreta y presenta los resultados de las evaluaciones realizadas.

f. Asesora sobre que herramientas y métodos que deben utilizarse con el fin de
desarrollar las tareas, interacciones e interfaces de los usuarios para cumplir con
los requerimientos de los usuarios.

| g. Aplica los conceptos, herramientas y métodos técnicos de pruebas para la
\ automatizacién del software.

h. Crea escenarios de pruebas.

I. Revisa los documentos y componentes de software generados en el proceso de
desarrollo, a fin de que se cumpla la metodologia establecida.

j. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.
7. 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 electrdnicos).

> |
5(2 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; as
como los que se elaboran en la misma.
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. Recopila, clasifica y archiva las normas legales, resoluciones y otros documentos
que sean de su competencia y envia a encuadernar segln corresponda.

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

g. Atiende comunicaciones telefénicas y visitas de personas que asisten a
Departamento.
h. Realiza pedidos de papeleria y Utiles de oficina segln 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 Desarrollo
y Gestion de Sistemas

B. Organigrama Estructural

Direccion de Desarrollo
y Gestién de Sistemas

Departamento de Analisis Departamento de Control
y Desarrollo de Sistemas de Calidad
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Organigrama Nominal

Direccion de Desarrollo y Gestion
de Sistemas

1. Director Tecnolégico

2. Asistente de Direccién

3. Asistente Administrativo C
4. Jefe de Unidad

5. Encargado de Inventario
8. Secretaria de Direccién

7. Secretaria de Recepcion

Departamento de Analisis y Departamento de Control de
Desarrollo de Sistemas Calidad

1. Jefe de Departamento Administrativo
2. Asistente Administrativo C

3. Encargado de Inventario 1. Jefe de Departamento Administrativo
4. Analista Programador A 2. Asistente Administrativo C

5. Analista Programador B 3. Encargado de Inventario

6. Analista Programador C 4. Analista de Control de Calidad A

7. Programador A 5. Analista de Control de Calidad B

8. Programador B 6. Analista de Control de Calidad C

9. Programador C 7. Secretaria C

10.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
treinta y uno (31) fotocopias que se adjuntan a la presente, impresas
Unicamente en su lado anverso, corresponden a la Resolucidon nimero
doscientos noventa y uno guién ST diagonal dos mil veintidés (291-5T7/2022)
con su respectivo Manual de Organizacion de la Direccidn de Desarrollo y
Gestion de Sistemas, y para remitir al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas se exfiende la presente certificaciéon, en la
ciudad de Guatemala a los catorce dias del mes de julio de dos mil veintidds
(14/07/2022).
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Visto Bueno

72. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 WWW.igssgLorg




	Resolución No. 291-ST-2022 Manual DDGS
	2143 RRPP 291-ST-2022 DDGS

