m Subgerencia de Tecnologia

RESOLUCION No. 318-ST/2024

EL SUBGERENTE DE TECNOLOGIA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el nueve del mes de diciembre de
dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que derivado del reordenamiento de las Areas de organizacion interna de la Subgerencia
de Tecnologia y de la actualizacion de procesos, se hace necesario disponer de un nuevo
Manual de Normas y Procedimientos, que establezca las normas y procedimientos que
guien las acciones del personal alineado con las disposiciones vigentes, para la calidad
y la eficiencia en las actividades que se desarrollan en la citada Subgerencia.

CONSIDERANDO:

Que la mejora continua es un principio clave en la gestion de la calidad, por lo que se
establece que este Manual serd un documento activo, sujeto a revisiones periédicas para
~adaptarse a las necesidades de la Subgerencia de Tecnologia o por cambios en la
~ normativa institucional vigente.

POR TANTO,

Con base en lo considerando y de conformidad con la delegacion de funciones que le
confiere el Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y en el
Acuerdo 2/2022 de fecha cuatro de enero de dos mil veintidés, ambos emitidos por el
Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA”, el cual consta de veintinueve (29) hojas,
numeradas, rubricadas y selladas, por el suscrito en su calidad de Subgerente de

Tecnologia, impresas (nicamente en el anverso y que forman parte de la presente
Resolucién.
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SEGUNDO: EI presente Manual establece las normas generales, especificas vy :%SWIRE
procedimientos de trabajo que se deben realizar en la Subgerencia de Tecnologia, para 2%
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el cumplimiento de sus funciones, asi como los diagramas de flujo correspondientes. “m
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Subgerencia de Tecnologia

TERCERO: La aplicacion y cumplimiento del contenido del Manual, seré responsabilidad
del Subgerente de Tecnologia como superior jerarquico, asi como del personal que
integra la Subgerencia de Tecnologia, conforme al contenido del mismo.

CUARTO: Para la socializacion e implementacion de lo regulado en el Manual que se
aprueba en el punto primero, la Subgerencia Tecnologia debe divulgar su contenido con
el personal que integra dicha Subgerencia; ademas, debera enviar copia certificada a la
Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos para su conocimiento, al
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas para su 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 Subgerencia de Tecnologia, se realizaran de acuerdo con las
necesidades por medio de un nuevo instrumento aprobado por el Subgerente de
Tecnologia y se oficializara mediante una nueva Resolucién.

SEXTO: Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacion que se presente en
la aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Tecnologia,
sera resuelta por el Subgerente de Tecnologia.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision, complementa las disposiciones institucionales y deja sin efecto la Resolucion
No. 380-ST/2022, del quince de noviembre de dos mil veintidos.
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. INTRODUCCION

objetivo de guiar las actividades y operaciones que se desarrollan en la
Subgerencia de Tecnologia, en el cumplimiento de sus funciones dentro del
ambito de su competencia, como lo es el resguardo de la informacion contenida -
en la base de datos y los cddigos de los sistemas informaticos institucionales, |

para la prestacion de los servicios pecuniarios, de salud y administrativos de los !
afiliados y derechohabientes.

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado con el ‘
|

En un entorno en constante cambio, es fundamental contar con directrices que
aseguren la coherencia, eficiencia y calidad en todos los procesos. Este manual
no solo proporciona una referencia esencial para el personal, sino que también
promueve una cultura de responsabilidad y mejora continua.

Através de este documento, se busca facilitar la comprension de las normas que
rigen el trabajo diario, asi como los procedimientos que establecen las
actividades y los responsables de realizarlas para responder al cumplimiento de |
los objetivos de la Subgerencia de Tecnologia. Cada area involucrada ha sido

disefiada para ser accesible y practica con los responsables idéneos para
realizar las actividades que les compete, permitiendo a todos los colaboradores ?
familiarizarse con las expectativas y estandares establecidos, para construir un
ambiente laboral mas organizado y productivo. |

II. OBJETIVOS

General

Servir como el instrumento técnico administrativo que regule las normas y F
procedimientos de la Subgerencia de Tecnologia, para orientar la ejecucion de
las acciones y actividades técnicas vy administrativas, que permitan el
cumplimiento de sus objetivos y como fuente oficial de consulta.

[
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1. Establecer las normas y procedimientos sobre las cuales debe basarse iag’:,&"“%: et
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gestion que se realiza en la Subgerencia de Tecnologia para el cumplimientd¥
de sus objetivos.
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2. Guiar, orientar, capacitar y responsabilizar al personal involucrado, en las
actividades que se realizan en la Subgerencia de Tecnologia.

3. Dar a conocer de forma documentada y transparente las gestiones que se

realizan en cumplimiento con las funciones establecidas para la Subgerencia
de Tecnologia.

lll. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Tecnologia es de
observancia, cumplimiento y aplicacién del Subgerente de Tecnologia y del

personal que la conforma y que ejecuta las distintas actividades para la
prestacion de servicios tecnologicos en el Instituto.

IV.  NORMAS
GENERALES
Es responsabilidad de la Subgerencia de Tecnologia:

1. Administrar, evaluar y mantener la plataforma tecnologica del Instituto,
basado en las mejores practicas internacionales, para la prestacion de los
servicios pecuniarios, de salud y administrativos a los afiliados y
derechohabientes.

2. Atender las solicitudes que se reciben por parte de los usuarios de las
diferentes Dependencias Médicas o Administrativas relacionadas con el
quehacer de la Subgerencia de Tecnologia.

3. Conocer, tramitar y resolver los asuntos y expedientes relacionados con las

funciones especificas de la Subgerencia de Tecnologia y dictar las
resoluciones que correspondan.

4. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo de las
actividades que se desarrollan en la Subgerencia de Tecnologia y en las

Dependencias bajo su linea jerarquica de autoridad. -
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ESPECIFICAS

1. La Subgerencia de Tecnologia es la encargada de administrar las bases de
datos de acuerdo con mejores practicas, recomendaciones y guias
proporcionadas por los fabricantes. %

2. La Subgerencia de Tecnologia es la encargada de supervisar y evaluar la
situacién de los sistemas informaticos administrados por esta, el
procesamiento de la informacion y cualquier actividad relacionada con los
mismos, desde el enfoque del riesgo de seguridad y efectividad de la
administracion.

V. PROCEDIMIENTOS

El presente manual describe en forma ordenada vy objetiva, las normas
especificas y procedimientos de la Subgerencia de Tecnologia, siendo estos los
siguientes:

Atencion y resolucion de expedientes

Monitoreo de cumplimiento de metas fisicas

Gestion de creacion o cambios de objetos de base de datos
Solucién de incidencias a nivel de base de datos

Solicitud de publicacion de cédigo fuente

Seguimiento y Control

Atencion de solicitudes de personal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO No. 1 |
ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES |
NORMAS ESPECIFICAS |
Para la atencién y resolucién de expedientes, la persona asignada se encargara
de:
1. Recibir el expediente en el sistema.

2. Elaborar y documentar proyectos, opiniones, informes y correspondencia.

3. Resguardar los expedientes y documentos bajo su custodia.
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Procedimiento: o, 1 ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES %Pam[ 05 | Formas| 00 |
(( _RESPONSABLE ) (PASO) [ ACTIVIDAD
| | " INICIO

l |

' Persona asignada....... 01 'Recibe documento o expediente fisico, ingresa al

{
|

f ‘ 02 |Analiza expediente, elabora el informe o proyecto
i ; ’ 'de respuesta y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva.
~ Area de Secretaria ' ‘

' Secretaria Ejecutiva 03 Asigna namero de correlativo, registra la salida en |
‘ el sistema, ordena el expediente y traslada al | |
Despacho de la | Subgerente de Tecnologia, para firma. |

Subgerencia | |
Subgerente................ | 'Revisa y firma la propuesta de respuesta y devuelve
04 | ¥ e
: ) ’ el expediente a la Secretaria Ejecutiva.
l ~Area de Secretaria |
| Secretaria Ejecutiva 05 | Traslada el documento o expediente a donde
‘ { ‘corresponda,
'FIN.
.
-
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'sistema informatico vigente, verifica que este
' asignado a su usuario y recibe en el sistema.
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Procedimiento: No. 1 ATENCION Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES

Area de Secretaria Despachode la Subgerencié

Secretaria Ejecutiva Subgerente

Recibe documento o expediente
fisico, ingresa al sistema
informatico vigente, verifica que

este asignado a su usuario y {
recibe en el sisiema. [

! | 02 | 03 | 04 |
; Asigna numero de comelativo, "
B s b sakda en @ e bl
respuesta y lo traslada a la sistema, ordena el expediente > expediente a la Secretaria
Secretaria Ejecutiva y traslada al Subgerente de Becutiva
: Tecnologia, para fima. ’

[o]

Traslada el documento o
expediente a donde
corresponda.
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o1

PROCEDIMIENTO No. 2
MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS FiSICAS

NORMAS ESPECIFICAS

Para el monitoreo de metas fisicas se tomara en cuenta el Plan Operativo
Anual -POA- de la Subgerencia de Tecnologia y sus Direcciones, la
planificacién cuatrimestral y el calendario de entregas de metas fisicas.

Para llevar a cabo el monitoreo de metas fisicas, cada Dependencia la

registrara en el sistema correspondiente de conformidad con la normativa
vigente.

Para realizar el monitoreo de metas fisicas, la Unidad Ejecutora revisara el
material de soporte de lo registrado en el sistema correspondiente.
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. Director Tecnolégico ......

‘ Area Administrativa

Financiera

. Encargado de

Presupuesto..................

Encargado de Area.......... |

' Analista de Presupuesto. .

Encargado de
Presupuesto..................

02 |

03 |

04
05

06

Q7

08

Recibe y revisa el cumplimiento de acuerdo con la
planificacién cuatrimestral y la ejecucién real.

Envia el informe de ejecucién de metas fisicas a
la unidad ejecutora.

Recibe y revisa la informacion fisica recibida.
¢ Procede la reprogramacion de metas fisicas?

5.1 Si. Registra y solicita la reprogramacion en el

sistema informatico vigente. Continta en el paso
6.

5.2 No. Contintia en el paso 7.
Aprueba la reprogramacion de metas fisicas en
sistema y traslada el expediente al Subgerente de

Tecnologia. Continta en el paso 10.

Consolida y revisa la informacién fisica recibida.

Registra y consolida en el sistema el informe de

metas fisicas recibido y envia al Encargado de
Area.

10

e

Formas | 00 j

{ RESPONSABLE | (Paso | i __ACTIVIDAD j\
I

) INICIO i
Area Administrativa 5
Financiera
Encargado de ;
Presupuesto.................. 01 | Requiere a las Areas de la Subgerencia de |
Tecnologia y a las Direcciones, el traslado de |

metas fisicas ejecutadas en el sistema y |

consolidada la informacion.

Direccidn ;
correspondiente \




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA l
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA |
Procedimiento: No. 2 MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS FISICAS | !Pa“s 10 pomag_ ...... oo ........ |
) (Paso) [ o ACTIVIDAD — """" )
L L PASO }{ _ :
Encargado de Area......... 09 | Envia informaciéon de monitoreo de cumplimiento
de metas al Subgerente.
Despacho de la
Subgerencia
SUBRBIRR®. ..o vvvvomasivn 10 Recibe la informacién de metas y realiza la
gestion que corresponda.
FIN.
|
L A,
y
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p S e
. Pasos| 10 } Formas

Procedimiento:

No. 2 MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS FiSICAS

Area Administrativa Financiera

Direccién correspondiente

Area Administrativa Financiera

Encargado de Presupuesto

Director Tecnologico

Encargado de Area

' INICIO i

vy [o]

[z

Recibe y revisa el cumplimiento de

Requiere a las Aras de la
Subgerencia de Tecnologia y
a las Direcciones, el traslado
de metas fisicas ejecutadas|
en & sistema y consolidada la
informacion.

[o4]

Recibe y revisa la informacion

piacuerdo con la  planificacion
cuatrimestral y la ejecucion real.

=

Envia el informe de ejecucion de
metas fisicas a la unidad ejecutora.

fisica recibida.

reprogramacion de metas
fisicas?

N

S

[51]

06

Aprueba la reprogramacion de
metas fisicas en sistema vy

Registra y

en el paso 6.

reprogramacion en el sistema
informatico vigente. Continta

solicita la

N

4

[52]

Continta en el paso 7.

Y
@
-~

pitraslada el expediente al
Subgerente de Tecnologia.
Continda en el paso 10.

o
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.

\' Pasos{ 10 \I Formasj 00 [

No. 2 MONITOREO DE CUMPLIMIENTO DE METAS FiSICAS

Area Administrativa Financiera

Despachode la Subgerencia

Analista de Presupuesto

Encargado de Presupuesto Encargado de Area

Subgerente

A
[07]
Consolida vy revisa |la

informacidn fisica recibida.

(o8]

Envia informacion de

(o]

Registra y consolida en e
_|sistemma el informe de metas

]

Recibe y revisa la informacion

Y

Y

monitoreo de cumplimiento de

" |fisicas mcbido y envia a

Encaroado db Acca. metas al Subgerente.

fisica recibida.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO No. 3
GESTION DE CREACION O CAMBIOS DE OBJETOS DE BASE DE DATOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. El Director Tecnologico de la Direccién de Desarrollo y Gestién de Sistemas,
el Jefe del Departamento de Anadlisis y Desarrollo de Sistemas o el

Coordinador de Desarrollo, seran los responsables de enviar las solicitudes
de creacion o modificacion de objetos en la base de datos.

2. Las solicitudes de creacion de objetos cumpliran con la nomenclatura de i
nombrado de objetos de la base de datos. |

3. Las solicitudes de modificaciéon de objetos cumpliran con los respectivos a
comentarios en el script del objeto a modificar. }

4. Los procesos para la administracién de la gestion de creacién o cambio de
objetos de base de Base de Datos se actualizaran periédicamente.
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Procedimiento: No. 3 GESTION DE CREACION O CAMBIOS DE OBJETOS DE : S di e
BASE DE DATOS Pasos | 04 Forma

( RESPONSABLE ) (PASO ) [ _ ACTVIDAD )

Area de Base de Datos INICIO

y  Arquitectura de

Software

Responsable de Base de

Datos..............oooeil 01 Recibe solicitud de creacién o cambios a aplicar a
los objetos de base de datos.

- 02 ¢La solicitud de creacién o cambios a realizarse es
| correcta?

2.1. Si. Realiza la creacién o cambios solicitados
| de objetos de Base de Datos y verifica si existen
| incidencias post-atencion de la solicitud. Continta
en el paso 3. ‘
2.2. No. Contintia en el paso 4.
03 ¢ Existen incidencias post-atencion?

3.1 Si. Se rechaza y se notifica para iniciar solicitud.
Sale del procedimiento.

3.2 No. Continta en el paso 4.

04 Notifica al Coordinador de Desarrollo.

FIN.

15
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. | Procedimiento: No. 3 GESTION DE CREACION O CAMBIOS DE OBJETOS DE BASE DE DATOS

Area de Base de Datos y Arquitectura de Software

Responsable de Base de Datos

' INICIO )

| o]

Recibe sdicitud de creacidn o

cambios a aplicar a los
objetos de base de datos.

¢ La solicitud de creacié
o cambios arealizarse es
correcta?

[27]

Sk

Realiza la creacion o cambios
solicitados de objetos de Base
de Dabs y verifica si existen
incidencias post-atencion de la
solicitud ContinGa en el paso 3.

(37

¢ Existenincidencias
post-atencion?

Continua en el paso 4

: [o4]

Coordinador de

Notifica al
Desamolio.

ContinGa en el paso 4.

Se rechaza y se notifica para
iniciar solicitud.

Sale del
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO No. 4

SOLUCION DE INCIDENCIAS A NIVEL DE BASE DE DATOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. El Area de Base de Datos y Arquitectura de Software mantendra monitoreo
permanente de los servicios de la base de datos.

2. Los incidentes no contemplados en los servicios de la base de datos seran
solucionados y se documentaran para consulta.

3. En el Area de Base de Datos y Arquitectura de Software, se realizaran las
pruebas respectivas, a fin de restablecer los errores existentes a nivel de base
de datos, informando al Encargado de Area el resultado.
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|
|
|
[l =mape— | J

| Procedimiento: N, 4 SOLUCIGN DE INCIDENCIAS A NIVEL DE BASE DE DATOS _} Pasos{ 05 } ESeias | 00 j
\

( RESPONSABLE _)Y( PAS()LE - - ACTIVIDAD )

-

=
' Area de Base de Datos " INICIO |
'y  Arquitectura de | 5

' Software | ‘

- Responsable de Base de

i Datos....oiiiiil 01 Recibe y analiza el incidente.

- 02 ‘ Revisa y monitorea el uso de recursos utilizados
por aplicaciones en la base de datos.

| | 03 | ¢(Existe un comportamiento que supera los @ |
& | - umbrales de monitoreo establecidos en la | |
’ | visualizacion de las graficas? .

3.1. Si. Revisa el evento de base de datos que esta
~ consumiendo recursos, realiza busqueda de
| I bloqueos en instancias de base de datos y|

consultas SQL, y aplica soluciones. Contintia en el |
| paso 4. e

3.2. No. Notifica y genera la solicitud del incidente |
a la Direccién de Tecnologia y Servicio para |
revision de servicio de red, fallas de hardware 0
sistema operativo. Sale del procedimiento.

04 | ¢Las soluciones aplicadas fueron satisfactorias?

: | 4.1. Si. Monitorea los resultados aplicados y

e  verifica que el consumo de recursos esté estable. |
| . Continta en el paso 5. ; f

4.2. No. Regresa al paso 3.1. ' ?
Informa solucién del incidente.

FIN.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Pasos| 05 | Formas| 00
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA
_ . S
Procedimiento: No. 4 SOLUCION DE INCIDENCIAS A NIVEL DE BASE DE DATOS
Area de Base de Datos y Arquitectura de Software
' Responsable de Base de Datos
( INICIO )
X [o1] [02
Revisa y monitorea el uso de
A = g recursos utilizados por
Recibe y analiza el incidente. —’apﬁcadores i
datos.
|
| 3 i 4.1
i Revisa el evento de base de datos Monttorea los resultados
o, su"gg:go&a:f;ggs q'-'e’, es‘:ﬁ m"e’:‘t"i‘;‘: ecursos, ¢ Las soluciones aplicados y verifica que &
b realiza squeda ueos en - i
A P S Am—— Sk Rtiiolss 46 beld ‘s dabi y api!c;adas fl!&l’?}ﬂ Sk consumo de recursos este
§ o visiial BacIA o 1 consutas  SOL, y  aplica satisfactorias? estable. Continda en el Paso
; S soluciones. Continda en el paso 4. S.
|y q# A
i NO NO .
i 3 [ 32 v [22 i [05]
} Notifica y genera la solicitud del
E incidente a la Direccion de
4 Tecrnologia y Servicio para X L.
\o"g ; <, revisian de servicio de red, fallas Regresa al paso 3.1. Informa solucién del incidente.
;;‘_3)‘ T e de hardware o sistema
= ‘;_,g operativo. X I
% me (0N O lg
P FMPETES
L
2 s (‘1;'}‘.,_..--—-—“-*‘ék
FIN 25 o
ia S
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procedimiento.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO No. 5
SOLICITUD DE PUBLICACION DE CODIGO EN AMBIENTE DE PRODUCCION
NORMAS ESPECIFICAS

El Director Tecnolégico de la Direccion de Desarrollo y Gestién de Sistemas,
el Jefe del Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas o el
Coordinador de Desarrollo seran los responsables de enviar las solicitudes de
publicacién de cédigo en ambiente de produccion,

El Encargado del Area de Base de Datos y Arquitectura de Software, es el
responsable de elaborar y actualizar los planes de trabajo, asi como de
brindar reportes sobre las actividades del Area.

El Encargado del Area de Base de Datos y Arquitectura de Software, es el
responsable de gestionar los insumos necesarios, para apoyar en la ejecucion
de las actividades asignadas al personal bajo su cargo.

El Responsable de Arquitectura de Software, es el encargado de administrar
el inventario de los servicios y componentes necesarios que se utilizan en los
sistemas de informacion que estan a cargo del Area, y que funcionan en la
arquitectura del Instituto.

LR AR RSy Sk L
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Procedimiento: 5 SOLICITUD DE PUBLICACION DE CODIGO FUENTE Pasos| 04 | Formas| 00 |
T 5 anso L — T c—
= e IR TOOR e Cl :

| &
o | ~INICIO 8
Area de Base de Datos y
Arquitectura de Software
~ Responsable de
. Arquitectura de Software... 01 Recibe solicitud de publicacién y procede con el
| . analisis.
, 02 ¢ La solicitud es procedente?
, - 2.1. Si. Realiza la publicacion en el ambiente de |
| - produccion y notifica al solicitante. Contintia en =
| el paso 3.
, 2.2. No. Rechaza e informa al solicitante. Sale |
]f del procedimiento. &
i
’ 03 ¢ Ocurrieron incidencias en la publicacion?
| 3.1. Si. Continta en el paso 4. H
- 3.2, No. Finaliza la actividad. Sale del
procedimiento.
| |
[ 04 ¢ Solicitante envié el requerimiento de reversion
| | o requerimiento de publicacién para corregir ‘
{ | incidencia? |
1 i
|
[ 4.1. Si. Realiza la reversion o publicacién segun
j requerimiento y notifica al solicitante.
| 4.2. No. Realiza la reversion de oficio y notifica
a donde corresponda.
| FIN.
| i " !
| “QC Le
; DE 7.1
| T
| | e
L A %, :
‘gGObe_, :
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Procedimiento:

.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

No. 5 SOLICITUD DE PUBLICACION DE CODIGO FUENTE

Area de Base de Datos y Arquitectura de Software

—
Pasos 04 |

Responsable de Base de Datos

Recibe solicitud de
publicacion y procede con &l
analisis.

¢La solicitud es
procedente?

Rechaza e informa al
solicitante.

[27]

Realiza la publicacion
en el ambiente de
Sk produccién y notifica
al solictante. Continta
en el paso 3.

¢ Ocurrieron
incidencias en la
publicacion?

Finaliza la adividad.

w0 &,
Spde
5%
, 33
~ %

Sale del
procedimiento.

Sale del
procedimiento.

[37]

Sk

Contintia en el paso 4

¢ Solicitante envié del

requerimiento de reversion o
requ erimiento de publicacion

para corregir inadencia?,

[a1]

publicacion
requerimiento

Realiza la reversion o

notifica al solicitante.

segun
Y

Realza la reversion
de ofico y nofifica a
donde comresponda.




[' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
’ SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO No. 6
SEGUIMIENTO Y CONTROL

NORMAS ESPECIFICAS
El Encargado del Area de Seguimiento y Control realizara la planificacién
correspondiente para la ejecucion de revisiones y seguimiento de
recomendaciones.
El Gestor de Seguimiento y Control ejecutara las revisiones y seguimiento de
recomendaciones, tomando en consideracion lo siguiente: plazo, grado de
avance, cumplimiento de normativa vigente, politicas, segun corresponda.

El seguimiento y control se realizara tomando en cuenta la normativa vigente.

El Seguimiento y Control se realizara a las diferentes Areas, Direcciones y
Departamentos que conforman la Subgerencia de Tecnologia.

El Gestor de Seguimiento y Control, elaborara informes periddicos de las
actividades asignadas.

El Encargado del Area de Seguimiento y Control revisara, analizara y trasladara
el informe al Subgerente de Tecnologia, para las acciones correspondientes.

2 2,
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Procedimiento: No. 6 SEGUIMIENTO Y CONTROL o 0s renves! o0 |
[ |
|
) i INICIO |
Area de Seguimientoy | i |
Control |
Encargado de Area....... 01 Asigna al Gestor de Seguimiento y Control la | |
actividad a realizar.
Gestor de Seguimiento &
f y Control................... 02 Recibe instruccion y realiza el Seguimiento vy | |
’ | Control. I
' . 03 Analiza la informacion obtenida, elabora y presenta ‘
i el informe. g
Encargado de Area ...... 04 Recibe el informe, revisa y analiza.
05 | ¢Elinforme esta correcto?
5.1 Si. Traslada informe al Subgerente.
5.2 No. Regresa al paso 3, para correccion del
Despacho de la informe.
Subgerencia ;
Subgerente................. . 06 | Recibe el informe.

FIN.
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LN AT e i =

. Procedimiento: No. 6 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Area de Seguimiento y Control Despacho de la Subgerencia

Encargado de Area Gestor de Seguimiento y Control Subgerente '
J

| [+ []

Asigna  al Gestor  de = 2 2
iy Recibe instruccion y realiza el

Seguimiento Control  la > i

actividad a r&l?;ar. Seguimiento y Control.

[04] 4 IE

|
[
Analiza la informacion ’
|
|
|

aRnaEdﬁtzae ol ‘nfoanm, nwia y obtenida, elabora y presenta
: el informe.

b

Regresa al paso 3, pama
correccién del informe.

§ 7] ]

Traslada informe al # Recibe el informe.
Subgerente.
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|
PROCEDIMIENTO No. 7 | |
ATENCION DE SOLICITUDES DE PERSONAL ‘

NORMAS ESPECIFICAS a

|

‘ 1. El Encargado del Area de Gestiones de Personal gestionara los

} procedimientos administrativos relacionados con el recurso humano de la L
| Subgerencia de Tecnologia, sus Direcciones y Departamentos, establecidos ||
| en la normativa vigente. |
|

2. El Area de Gestiones de Personal hara de conocimiento al personal de la
Subgerencia de Tecnologia, sus Direcciones y Departamentos las normas y
secuencia de pasos a seguir para la contratacién de personal segin
corresponda, registro de tiempo extraordinario, programas de capacitacion,
plan de induccién para personal de nuevo ingreso, entre otros.

3. Toda solicitud relacionada con el recurso humano sera trasladada al Area de
Gestiones de Personal, para su atencién y seguimiento. |

e o
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Procedimiento: p— ppo——
[ No. 7 ATENCION DE SOLICITUDES DE PERSONAL pasos| 06 | Formas 00
[ RESPONSABLE ]_\i,@so ﬁ L acwmw )
’ | i

o Encargado de Area....... 04
: \
|

; INICIO |

Area de Gestiones de
Personal
Encargado de Area......

Recibe solicitud y asigna al Analista de Gestiones
Ide Personal la actividad a realizar.

0

-

Analista de Gestiones

de Personal................. - 02 |Recibe instruccion a realizar, analiza la informacion
y verifica la normativa vigente.

03 | Elabora propuesta y la presenta al Encargado de
Area.

Recibe la propuesta, revisa y analiza.

05 |¢La propuesta esta correcta? |
5.1 Si. Contintia en el paso 6.

\ 5.2 No. Regresa al paso 3 para correccion.

06 | Traslada respuesta a la Dependencia f
‘correspondiente. 3
|
- FIN. |
B
| |
' 5
! |
| | |
| [ L
| | |
| Nnor |
'*i’:oe resd |
| ~ by
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| %"‘:ﬁ* fl
? S— el
....... - ! Vf}os@u 5 J
SER
35 o8
EL) ¢
P 1%)
27 sy .



e, , - — I ;
4—?;‘% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

B3 &:’*{t SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

‘.___?1"3:“ \ ik 5 = = e ¥ I e R S —————rrr Ty ——————————————————

' Procedimiento: No. 6 ATENCION DE SOLICITUDES DE PERSONAL

| Pasos % 06 | Formas[ 00 |

Analista de Gestiones de Personal

Recbe solicitud y asigna al
Analista de Gestiones de

o]

Recibe instruccion a realizar,
analiza la informacién vy

Personal la aclividad a
realizar.

]

verifica la nomativa vigente.

[

3 - Elabora propuesta y la
?:ﬁ la propuesta, revisa y|, presenta al Encamgado de
; Area.
7'y
, 5.2
¢ La propuesta esta Regresa al paso 3 para
correcta? - correccion.
$ ] [
. Traslada respuesta a la
Continua en el paso 6. "] Dependencia correspondiente.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

VI. ANEXOS H

INICIO

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccién de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de umon realizar las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del |
flujo en donde se debe tomar una decisiéon entre i
dos 0 mas opciones. =

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un .
documento en forma permanente. |

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de 8
flujo, es un elemento que se le adiciona a una

operacion o actividad para dar una explicacién de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de ; |
una parte del diagrama de flujo con otra parte F
lejana del mismo, dentro de la misma hoja. &

&
Conector de pagina: Representa una conexion o gio" %€ e
enlace con otra hoja diferente, en la que contmuaﬁm
el diagrama de flujo.

‘Ju
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La infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Tecnologia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, CERTIFICA: que las presentes fotocopias las
cuales constan en treinta y un hojas impresas Unicamente en su anverso son
auténticas por haber sido reproducidas directamente de los documentos originales
que corresponden a la Resolucién No. 318-8T/2024 del 09 de diciembre del afo
2024, la cual contfiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA", obtenida del archivo fisico de la Subgerencia de
Tecnologia, y para remitir al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
PUblicas, se extiende la presente certificacién, en la ciudad de Guatemala a los

frece dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro.
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