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RESOLUCION No. 109-ST/2026

EL SUBGERENTE DE TECNOLOGIA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el cinco de octubre de dos mil veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva autorizé la creacion de la Subgerencia de Tecnologia, con el fin de
administrar, evaluar y mantener la plataforma tecnolégica del Instituto, de conformidad con
las mejores practicas internacionales, para analizar, disefar e implementar tecnologias de
informacion 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
Investigacion y Proyectos Tecnologicos.

CONSIDERANDO:
Que el Gerente del Instituto autoriz6 el funcionamiento de la Subgerencia de Tecnologia y

de sus Dependencias, con el fin de establecer la delimitacién del orden jerarquico, funciones
y responsabilidades administrativas de la citada Subgerencia.

CONSIDERANDO:

POR TANTO,

En ejercicio de las facultades que le confiere el Acuerdo numero 1/2014 del veintisiete de
enero de dos mil catorce y las funciones establecidas en el Acuerdo niimero 2/2022 del
cuatro de enero de dos mil veintidés, ambos emitidos por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS, el cual consta de treinta (30) hojas
impresas unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad
de Subgerente de Tecnologia y que forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO. La aplicacién, implementacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas . ¢co
en el Manual de Organizacion de la Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnol()gicq%\é‘“ D€ el
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y a la Direcciéon de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos, quién debera hacer del
conocimiento de su contenido al personal que la integra.

TERCERO. La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos tiene como finalidad
verificar la viabilidad de investigaciones y proyectos de tecnologias de la informacion,
analizar solicitudes de automatizacién y modificacion de sistemas; gestionar proyectos
tecnoldgicos que optimicen la atencion y los servicios del Instituto, evaluar y dar seguimiento
a los planes y proyectos aprobados; y, gestionar los riesgos tecnologicos que puedan afectar
la prestacion de los servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

CUARTO. La Subgerencia de Tecnologia, debera divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la Dependencia interesada; a la Gerencia y al Departamento de Organizacion
y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacién 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 en el Manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracion o
2~ funcionamiento, se realizaran por medio de Resolucion a solicitud y propuesta del Director

+. de la Direccién de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos, con la anuencia del Subgerente

%de Tecnologia y con la asistencia de las instancias técnicas y legales designadas.

o ff SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacion del Manual, se resolvera en su orden por el Director Tecnologico
de la Direccion de Investigacién y Proyectos Tecnolégicos y en ultima instancia por el
Subgerente de Tecnologia.

SEPTIMO. A partir de la entrada en vigencia de la presente Resolucion, queda sin efecto la

Resolucién No. 290-ST/2022 emitida por el Subgerente de Tecnologia el doce de julio de
dos mil veintidés.

OCTAVO. La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha

de su emision y complementara las disposiciones internas vigentes del Instituto, en lo que
resulte aplicable.
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

L Introduccion

La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos utiliza la planificacion
estratégica del Instituto como punto de partida, tomando en cuenta los desafios
y las tendencias de la seguridad social; hace propuestas a las que les incorpora
elementos tecnoldgicos de la informacion, obtenidos a través de las
necesidades tecnologicas requeridas por las Unidades Médico-Hospitalarias o
Dependencias Administrativas del Instituto.

Las propuestas aprobadas se transforman en proyectos que gestiona de
principio a fin la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos, previa
autorizacion del Subgerente 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
Tecnoldgicos, de la Subgerencia de Tecnologia y al personal de la Institucién
en general, sobre la linea jerarquica de autoridad y responsabilidad,
esquematizada en la estructura orgéanica, funcional y administrativa definida.
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~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

. Objetivos del Manual

General

Constituirse como el instrumento técnico administrativo de la Direccién de
Investigacion y Proyectos Tecnologicos y 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. Constituirse como el instrumento administrativo que sirva de induccién,
orientacién, consulta y referencia en el campo organizacional y funcional al
recurso humano al servicio del Instituto en la Direccidon de Investigacion y
Proyectos Tecnologicos y sus Departamentos, para conocer su estructura
organica, administrativa y funcional.

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

1l Marco Juridico

Mediante el Acuerdo Numero 1444 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), del dos de abril de dos mil
diecinueve, se creo la Subgerencia de Tecnologia y para su funcionamiento, el
cual establece su estructura organica e incluye a la Direccidn de Investigacion
y Proyectos Tecnologicos.

El Acuerdo 34/2019 emitido por el Gerente el dos de julio de dos mil diecinueve,
en el Articulo 1 autorizd el funcionamiento y estructura organica de la
Subgerencia de Tecnologia, sus Direcciones y sus Departamentos.

El Acuerdo 31/2024 emitido por el Gerente el cuatro de noviembre de dos mil
veinticuatro, aprobd el Manual General de Organizacion Administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el cual contiene la estructura
organizacional y funcional de la Subgerencia de Tecnologia y sus Direccionesygf%% %
AN
establece las funciones generales de la Direccién de Investigacion y Proyect%"'r*-‘;
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~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

V. Identificacion de Procesos

La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos contribuye al desarrolio
del macroproceso denominado Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
el cual esta establecido en la Cadena de Valor institucional, con enfoque al
afiliado, derechohabiente y patrono; y, tiene bajo su responsabilidad los procesos
siguientes:

1. Elaboracién de investigaciones tecnologicas.

2. Verificacion de la viabilidad de las principales investigaciones vy
proyectos tecnologicos.

3. Direccion y Gestion de proyectos tecnolégicos.

4. Revision y andlisis de solicitudes para automatizar procesos o modificar
sistemas informaticos.

5. Revision y andlisis de solicitudes realizadas por las Unidades Médico-

Hospitalarias o Dependencias Administrativas para investigaciones vy

proyectos tecnolégicos.

Recepcion e implementacion de sistemas y aplicaciones informaticas.

Administracion y gestion del riesgo tecnoldgico.

Gestion del cambio tecnologico.

®~No

V. Estructura Organica

La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnologicos depende
jerarquicamente de la Subgerencia de Tecnologia y esta conformada de la forma

siguiente:

A. Direccién de Investigacién y Proyectos Tecnolégicos

A.1. Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnolégico.
A.2. Departamento de Gestion de Proyectos Tecnoldgicos.
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

VI. Estructura Funcional

Para el logro de sus objetivos la Direccién de Investigacién y Proyectos
Tecnologicos y sus Departamentos, tienen asignadas las funciones sustantivas
siguientes:

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos

1

10.

Realizar investigaciones, identificacion, control y mitigacion de los riesgos
tecnoldgicos, gestion del cambio tecnolégico y de proyectos tecnoldgicos.

Formular y administrar los proyectos tecnolégicos a nivel institucional.

Proponer a la Subgerencia de Tecnologia, los proyectos de sistemas de
informaciéon necesarios, para atender las solicitudes de las Unidades
Meédico-Hospitalarias o Dependencias Administrativas del Instituto.

Gestionar e implementar los proyectos tecnologicos, con base en la atencion
de las necesidades de las Unidades Médico-Hospitalarias o Dependencias
Administrativas del Instituto.

Evaluar la gestion de las investigaciones y proyectos de tecnologia en
proceso de implementacion en el Instituto.

Evaluar y autorizar las estrategias de gestion del cambio tecnolégico en la
implementacion de los proyectos tecnolégicos.

Elaborar propuestas de adquisicion de proyectos de software a la
Subgerencia de Tecnologia, con el objetivo de optimizar la atencion que se
brinda a los afiliados, derechohabientes, patronos y colaboradores del
Instituto.

Evaluar los resultados y dar seguimiento a los planes, acciones y proyectos
aprobados de los Departamentos que conforman la Direccion de
Investigacion y Proyectos Tecnolégicos y realizar las medidas correctivas
que sean necesarias.

Gestionar con las areas involucradas en los proyectos tecnolégicos, para una
adecuada implementacion y utilizacion de los sistemas informaticos.

Coordinar con las otras Direcciones de la Subgerencia de Tecnologia, para
el logro de los objetivos; asi como, apoyar en las actividades
complementarias para la gestion del cambio, mitigacion de riesgos e
implementacion de proyectos tecnolégicos.
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A.1 Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio |
Tecnolégico

1. Gestionar la identificacion, analisis y control del riesgo en los proyectos
tecnoldgicos; asi como, en los sistemas informaticos institucionales.

2. Dar seguimiento a la gestion del riesgo tecnol6gico, elaborando vy
actualizando la matriz de riesgos tecnolégicos, para evaluar el impacto y la
probabilidad de los riesgos asociados a los proyectos y sistemas informaticos
institucionales.

3. Investigar sobre nuevas tecnologias enfocadas hacia la gestién del cambio
tecnolégico para presentarlas a consideracion del Director de Investigaciéon
y Proyectos Tecnol6gicos.

Elaborar el perfil de investigaciones tecnoloégicas que permita estructurar y
orientar adecuadamente cualquier iniciativa de innovacién o mejora
tecnoldgica para el beneficio de los afiliados, derechohabientes, patronos y
colaboradores del Instituto.

Elaborar el Plan de Gestion del Cambio Tecnologico que contendra el
objetivo, antecedentes y el disefio que permitan evaluar el impacto.

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnologicos

1. Revisar y analizar las solicitudes para automatizar los procesos o modificar
los sistemas informéaticos institucionales.

2. Presentar el informe de avances de las solicitudes al Director de
Investigacion y Proyectos Tecnologicos.

3. Gestionar la implementacion de los proyectos tecnoldgicos y establecer las
estrategias para el uso adecuado de los sistemas informaticos
institucionales.

4. Proponer soluciones tecnolégicas apegadas, en beneficio de los afiliados y
derechohabientes, para encontrar oportunidades de mejoras en la prestacion
de servicios.

5. Gestionar los proyectos tecnolégicos de acuerdo con el procesotw‘\f%%ge
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. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA '
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

VIl. Estructura Administrativa

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

A. Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos

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

Or B Gk =

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

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo

Encargado de Inventario

Gestor de Tecnologia

Secretaria

OEge 00 B

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnolégicos

Jefe de Departamento Administrativo
Asistente Administrativo

Encargado de Inventario

Gestor de Proyectos

Analista de Procesos Informaticos C

Analista de Procesos Informaticos B

Analista de Procesos Informaticos A

Secretaria
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

VIll. Atribuciones y Responsabilidades

La Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos y sus Departamentos,
de acuerdo con su estructura administrativa y funcional, define las atribuciones
y responsabilidades para cada puesto de trabajo, las cuales no son limitativas
sino enunciativas y se detallan de la forma siguiente:

A.Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos

1. Director Tecnologico

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

Propone al Jefe inmediato, en el area de su competencia, las estrategias
para la aplicacion de las Tecnologias de la Informacion.

Genera y propone proyectos en el area de su competencia.

Gestiona ante la Subgerencia de Tecnologia, la asignaciéon de los recursos
para el cumplimiento de los objetivos.

Supervisa y evalua el progreso de los proyectos en el area de su
competencia e informa al Jefe inmediato e interesados.

f. Desarrollay propone politicas a fin de satisfacer la demanda de los servicios
de Tecnologia de Informacion del Instituto.

g. Presenta informes de gestion de las Dependencias a su cargo y brinda el
seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiridos.

h. Presenta a la Subgerencia de Tecnologia el Plan Operativo Anual (POA) y
el Plan Anual de Compras (PAC) de la Direccion a su cargo.

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

j. Gestiona el seguimiento de los proyectos segun el ambito de su
competencia.

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el SAIECO
Subgerente de Tecnologia o quien le sustituya. G Oe
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_ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
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2. Asistente de Direccion

a. Asesora y apoya la gestion administrativa de la Direccion en la que se
encuentre asignado.

b. Elabora documentos, presentaciones y propuestas de informes que le sean
requeridos por el Director Tecnologico o Jefe inmediato.

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

d. Asesora y verifica el cumplimiento de las politicas y normativas
institucionales aplicables al quehacer de la Direccion y sus Departamentos.

N e. Atiende y gestiona los requerimientos asignados de la Contraloria General
' de Cuentas, Contraloria General, Departamento de Auditoria Interna y
Entidades Gubernamentales.

f. Coordina y supervisa el trabajo secretarial de la Direccibn y sus
Departamentos.

g. Coordina, orienta, verifica y supervisa la ejecucion; asi como, el
cumplimiento de las actividades y las directrices especificas instruidas por el
Jefe inmediato.

h. Analiza, resuelve y evactua los expedientes asignados, segun su
competencia, conforme la normativa aplicable y vigente del Instituto.

i. Revisa el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC),
previo a su presentacion al Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

j. Brinda seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI),
segun el ambito de competencia de la Direccion y sus Departamentos.

k. Consolida, analiza y traslada informes y brinda el seguimiento respectivo.

I Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnoldgico o Jefe inmediato.

10
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3. Asistente Administrativo

Elabora oficios, providencias u otros documentos administrativos segun el
area de su competencia.

Supervisa la conformacién de los expedientes relacionados con la
contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general en
la Direccion y su registro en el sistema informatico vigente.

Recibe, revisa y consolida las solicitudes de adquisiciones de la Direccion y
sus Departamentos.

Opera diversos requerimientos en el Sistema Informatico de Gestidon
(SIGES) o sistema informatico vigente.

Controla el archivo de la documentacion de las compras realizadas por la
Direccién y sus Departamentos.

Gestiona ante el Director Tecnologico o Jefe inmediato las firmas
relacionadas con la documentacion de compras.

Colabora en la elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC) y el Plan
Operativo Anual (POA).

Planifica, organiza, registra y controla la ejecucion del presupuesto asignado
a la Direccion y su disponibilidad.

Controla y verifica la disponibilidad de las asignaciones presupuestarias y
programaciones de cuotas financieras por renglén de gasto de la Direccion.

Solicita a la Subgerencia de Tecnologia las programaciones,
reprogramaciones financieras, ampliaciones y disminuciones
presupuestarias de grupos de gasto de la Direccion.

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

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

4. Encargado de Inventario

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

11
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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 correspondientes.

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

Comprueba y firma las certificaciones de equipo y solvencias requeridas por
el personal que presta sus servicios, bajo los Renglones presupuestarios 011
y 022.

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

Valida los documentos de respaldo y los registra en los sistemas
correspondientes, 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 periddicamente la ubicacién, condicién de los Bienes, el registro
del responsable de estos y su adecuada identificacion fisica.

Coordina y autoriza el egreso de Bienes de Activo Fijo, entre las Unidades
del Instituto y las entidades externas.

Registra en las tarjetas de responsabilidad que le corresponden, los bienes
que estén almacenados o0 en proceso de baja.

Realiza inventarios de Bienes de Activo Fijo al menos una vez al afo, en
cumplimiento a la normativa vigente.

Opera mensualmente en los sistemas correspondientes, las altas, traslados
y bajas de Bienes de Activo Fijo de la Direccién.

Lleva 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
con inventarios.

12
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p. Realiza la conciliacion de los bienes de inventario de Activo Fijo de la
Direccién.

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnologico o Jefe inmediato.

5. Secretaria de Direccion

a. Registra, lleva el control y da seguimiento a la agenda del Director
Tecnoldgico o Jefe inmediato.

b. Redacta oficios, providencias, memos, circulares y otros documentos que le
sean solicitados por el Director Tecnologico o Jefe inmediato.

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

d. Asigna y traslada la correspondencia, de acuerdo con los procedimientos
segun la normativa vigente.

e. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos dirigidos a la
Direccion; asi como, los que se elaboran en la misma.

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

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

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

i.  Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

6. Secretaria Recepcion

a. Atiende ventanilla, recibe, sella, numera, clasifica, registra y distribuye la
correspondencia de la Direccién y sus Departamentos.

b. Verifica que los expedientes, oficios, providencias, dictdmenes y otros
documentos administrativos dirigidos a la Direccién y sus Departamentos,
velando que ingresen identificados, foliados y con el destinatario correcto ,y*‘\f%%%
para su recepcion y registro correspondiente. §&\\’<
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

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

Actualiza el archivo de los documentos que resguarda la recepciéon y
despacho de correspondencia.

Atiende comunicaciones telefénicas y las gestiones del publico en general.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnoldgico o Jefe inmediato.

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

Tecnolégico

1. Jefe de Departamento Administrativo

a.

Planifica, organiza, dirige, evalua y supervisa al desempefo de las
actividades del personal a cargo.

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

Supervisa la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Compras (PAC), correspondientes al Departamento a su cargo y los
presenta al Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

Autoriza la compra de materiales y equipo conforme el presupuesto
aprobado, velando por la optimizacion 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, comités y otras de cualquier tipo, a las que
sea asignado por el Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

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

Elabora y traslada al Director Tecnolégico o Jefe inmediato la Memoria de
Labores del Departamento a su cargo.

Mantiene actualizados los procedimientos del Departamento a su cargo.

14
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

Supervisa al personal responsable del seguimiento a los riesgos
tecnologicos identificados que puedan afectar la disponibilidad de la
informacion de los sistemas institucionales.

Dirige las investigaciones para la identificacion, analisis y evaluacién de
tecnologias emergentes que aporten valor a los procesos y servicios
institucionales, impulsando iniciativas de modernizacion y transformacion
tecnolodgica en el Instituto.

. ldentifica areas o factores de oportunidad para implementar la gestion del
cambio tecnoldgico y presenta al Director Tecnoldgico o Jefe inmediato las
propuestas de nuevas tecnologias para la gestion del cambio tecnoldgico.

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

Supervisa las actividades técnicas y administrativas que se deban
desarrollar para el control del riesgo tecnolégico.

Presenta informes de gestiéon del Departamento a su cargo y brinda el
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnologico o Jefe inmediato.

Asistente Administrativo

Elabora oficios, providencias, presentaciones y propuestas de informes u
otros documentos administrativos segun el area de su competencia.

Conforma los expedientes relacionados con la contratacion de servicios
técnicos y profesionales individuales en general en el Departamento y los
remite a la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos para su
registro en el sistema informatico vigente.

Apoya en la integracion de expedientes de adquisiciones del Departamento.

Opera requerimientos en los sistemas informaticos vigentes, segun
corresponda.

Administra el archivo de la documentacién de las compras realizadas en el
Departamento.

Gestiona ante el Jefe inmediato las firmas relacionadas con la
documentacion de compras.

15




~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ]
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g. Colabora en la elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC) y del Plan
Operativo Anual (POA).

h. Apoya en la planificacion, organizacion, registro y control de la ejecucion y la
disponibilidad del presupuesto, asignado al Departamento.

i. Gestiona ante la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos, la
disponibilidad de asignaciones presupuestarias y programaciones de cuotas
financieras por renglon de gasto del Departamento.

j.  Mantiene y controla la disponibilidad de los insumos que se requieran para
el funcionamiento del Departamento.

k. Asesora y apoya la gestion administrativa del Departamento en el que se
encuentre asignado.

I. Asiste y apoya al Jefe inmediato, dandole seguimiento o resolviendo los
expedientes asignados, y, participa en reuniones, equipos de trabajo, mesas
técnicas u otras que le sean asignadas.

m. Atiende y gestiona los requerimientos asignados de la Contraloria General
de Cuentas, Contraloria General, Departamento de Auditoria Interna vy
Entidades Gubernamentales.

n. Apoya en la coordinacion, verificacion de la ejecucion y seguimiento de las
actividades y directrices especificas instruidas por el Jefe inmediato.

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

p. Consolida, analiza, traslada los informes y brinda el seguimiento respectivo.

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

3. Encargado de Inventario

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

b. Administra, registra y actualiza los Bienes de Activos Fijos en las Tarjetas de
Responsabilidad del personal de la Unidad Administrativa Inventario de 6000
Activos Fijos (UAIAF), brinda copia al responsable y realiza Ias‘é"..:“’“ X
actualizaciones en los sistemas correspondientes. ‘3&3&38'9(& 0%
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

c. Realiza el procedimiento de baja de Bienes de Activos Fijos, con base en 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 el
recuento fisico de los bienes, de acuerdo con la normativa legal vigente.

f. Valida los documentos de respaldo y registra en los sistemas
correspondientes, 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 Activos Fijos para que sean operados por el Departamento de
Contabilidad.

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

i. Coordinay autoriza el egreso de Bienes de Activos Fijos, entre las Unidades
del Instituto y las 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 Activos Fijos al menos una vez al aio, en
cumplimiento con la normativa legal vigente.

I.  Opera mensualmente en los sistemas que le competen, las altas, traslados
y bajas de Bienes de Activos Fijos del Departamento.

m. Lleva el control auxiliar interno de los bienes fungibles.

n. ldentifica y rotula en un lugar visible, los Bienes de Activos Fijos, con el
codigo individual de los sistemas correspondientes.

o. Recibe, controla, despacha, escanea y archiva los documentos relacionados
con inventarios.

p. Realiza la conciliacion de bienes del inventario de Activos Fijos del

Departamento. 1460 0¢

R

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el §§m’
Jefe inmediato. 2%
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

Gestor de Tecnologia

Determina el alcance del analisis de riesgos, investigaciones e iniciativas de
gestion del cambio tecnologico.

EvallGa y gestiona las solicitudes alineandolas de acuerdo con los objetivos
institucionales.

Gestiona las investigaciones tecnologicas necesarias para alcanzar los
objetivos estratégicos de la Institucion.

Identifica y evalGa los riesgos tecnologicos y su impacto potencial en las
Unidades Médico-Hospitalarias o Dependencias Administrativas del Instituto
en escenarios provisorios y propone controles o acciones de mitigacion.

Investiga y evalla los riesgos asociados a los sistemas e identifica las areas
prioritarias de mejora.

Gestiona el Plan de Continuidad del Negocio para mitigar los riesgos,
resguardando los niveles de tolerancia.

Define el &mbito y las prioridades de investigacion tecnolégica del Instituto
para la presentacién de propuestas y mejoras tecnolégicas, al Jefe del
Departamento de Riesgo, Investigacion y Gestion del Cambio Tecnoldgico.

Elabora la documentacion de procesos de gestion de
investigaciones o gestion del cambio tecnolégico.

riesgos,

Mantiene un monitoreo constante, acerca de las nuevas tecnologias.

Verifica que se implementen los controles dentro de los plazos programados
y de acuerdo con la propuesta de mitigacion.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

Secretaria
Atiende instrucciones del Jefe inmediato, para la elaboracion de documentos
oficiales como memorias, actas, oficios, mensajes, providencias y diversas

comunicaciones a traves de los respectivos medios electrénicos.

Registra y asigna la numeracion a la correspondencia que ingresa y egresa,
cuando es procedente.
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~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

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 los envia a encuadernar, segun
corresponda.

f. Administra y da seguimiento a la agenda del Jefe inmediato.

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

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

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

A.2 Departamento de Gestion de Proyectos Tecnolégicos

1. Jefe de Departamento Administrativo

a. Planifica, organiza, dirige, evalia y supervisa al desempefio de las
actividades del personal a cargo.

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

c. Supervisa la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de

. s
Compras (PAC), correspondientes al Departamento a su cargo y los "
presenta al Director Tecnologico o Jefe inmediato.
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 ambito de su competencia, a otras Dependencias que lo
requieran. N EMALrg
q @%@Qﬁnc“q
gsz%\
-
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g. Asiste a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, a las que
sea asignado por el Director Tecnolégico o Jefe inmediato.

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

i. Elabora y traslada al Director Tecnolégico o Jefe inmediato, la Memoria de
Labores del Departamento a su cargo.

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

k. Verifica que se mantenga la disponibilidad de la documentacién de los
sistemas informaticos institucionales, generada por el personal a su cargo.

I. Identifica areas del Instituto o factores de oportunidad para la gestion de
Proyectos Tecnologicos, con el fin de fortalecer la calidad en la prestacion
de los servicios.

. ldentifica y elabora la propuesta de la metodologia de trabajo mas adecuada
para la gestion de los proyectos tecnologicos.

Supervisa y evalta periddicamente el avance de la planificacion de las
actividades del Departamento.

Programa actividades técnicas, complementarias y administrativas para el
cumplimiento de los objetivos del Departamento a su cargo.

p. Verifica planes y estrategias para la implementacion de los proyectos
tecnolégicos segun su area de competencia.

r. Presenta informes de gestion del Departamento a su cargo y brinda el
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

q. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director Tecnologico o Jefe inmediato.

2. Asistente Administrativo

o

Elabora oficios, providencias, presentaciones y propuestas de informes u
otros documentos administrativos segun el area de su competencia.

b. Conforma los expedientes relacionados con la contratacién de servicios
técnicos y profesionales individuales en general en el Departamento y los
remite a la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnoldgicos para sg»“w e

: . . B . \»PE 7256
registro en el sistema informatico vigente. 5'5‘_‘,/“%
-
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~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

c. Apoya en la integracion de expedientes de adquisiciones del Departamento.

d. Opera requerimientos en los sistemas informaticos vigentes, segun
corresponda.

e. Administra el archivo de la documentacion de las compras realizadas en el
Departamento.

f. Gestiona ante el Jefe inmediato las firmas relacionadas con la
documentacién de compras.

g. Colabora en la elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC) y del Plan
Operativo Anual (POA).

h. Apoya en la planificacion, organizacion, registro y control de la ejecucion y la
disponibilidad del presupuesto, asignado al Departamento.

i. Gestiona ante la Direccion de Investigacion y Proyectos Tecnolégicos, la
disponibilidad de asignaciones presupuestarias y programaciones de cuotas
financieras por renglén de gasto del Departamento.

j.  Mantiene y controla la disponibilidad de los insumos que se requieran para
el funcionamiento del Departamento.

k. Asesora y apoya la gestion administrativa del Departamento en el que se
encuentre asignado.

I. Asiste y apoya al Jefe inmediato, dandole seguimiento o resolviendo los
expedientes asignados; y, participa en reuniones, equipos de trabajo, mesas
técnicas u otras que le sean asignadas.

m. Atiende y gestiona los requerimientos asignados de la Contraloria General de
Cuentas, Contraloria General, Departamento de Auditoria Interna vy
Entidades Gubernamentales.

n. Apoya en la coordinacion, verificacion de la ejecucion y seguimiento de las
actividades y directrices especificas instruidas por el Jefe inmediato.

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

AN
p. Consolida, analiza, traslada los informes y brinda el seguimiento respectivo. 3,

. . . . . ,
g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el ‘?f% 2y
Jefe inmediato. z
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3. Encargado de Inventario

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

b. Administra, registra y actualiza los bienes de activos fijos 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 activos fijos, con base en la
normativa vigente.

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

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

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

g. Registra en los sistemas correspondientes y solicita los traslados de valores
de bienes de activos fijos para que sean operados por el Departamento de
Contabilidad.

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

i. Coordina y autoriza el egreso de bienes de activos fijos, 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 activos fijos al menos una vez al afo, en
cumplimiento con la normativa legal vigente.

MALT,
I Opera mensualmente en los sistemas que le competen, las altas, traslados y °<=°:;§"°“£°Ce°<,
bajas de bienes de activos fijos del Departamento. §§ %@
m. Lleva el control auxiliar interno de los bienes fungibles. * M}}f(“‘
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. Identifica y rotula en un lugar visible, los bienes de activos fijos, con el codigo

individual de los sistemas correspondientes.

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

con el inventario.

. Realiza la conciliacion de bienes del inventario de activos fijos del

Departamento.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el

Jefe inmediato.

Gestor de Proyectos

. Gestiona los proyectos desde la fase inicial hasta la final, mediante un plan

de proyecto y resuelve problemas que puedan suscitarse durante el proceso.

. Analiza y traslada las solicitudes de nuevos requerimientos o modificaciones

a los sistemas informaticos a los Analistas de Procesos Informaticos A, By C
y da el seguimiento correspondiente.

. Apoya en la planificacion, ejecucién, seguimiento y control de los recursos en

conjunto con las areas involucradas.

. Elabora los informes mensuales que le sean requeridos por el Jefe inmediato.

. Elabora y actualiza el cronograma integrado que detalle las actividades y

plazos de cada proyecto.

Verifica y documenta los objetivos del proyecto y el cumplimiento del alcance
fijado.

. Gestiona el proceso de implementacion y aceptacion de los proyectos, segin

su alcance.

. Coordina reuniones y mantiene comunicacion constante con los involucrados

del proyecto, informandoles sobre los avances e incidentes.

Gestiona ante las Dependencias solicitantes las validaciones de los
documentos relacionados con los proyectos, en los que se requieran.

Revisa los informes del estado del proyecto, verifica que estén aprobados y

firmados por la autoridad correspondiente y que la documentacién sea
archivada.
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_ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
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Identifica posibles riesgos tecnolégicos de cada proyecto asignado y realiza
los procesos de gestion para trasladarlos al Departamento de Riesgo,
Investigacion y Gestion del Cambio Tecnoldgico.

Mantiene actualizados los registros y controles de los proyectos tecnologicos
y requerimientos asignados por el Jefe inmediato.

. Revisa y traslada la documentacion elaborada por los Analistas de Procesos
Informaticos A, B y C al Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos
Tecnolbgicos para su aprobacion.

. Verifica y da seguimiento al cumplimiento de las normas, metas vy
asignaciones establecidas por el Jefe del Departamento de Proyectos
Tecnologicos para los Analistas A, By C.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

. Analista de Procesos Informaticos C

. Consulta con los usuarios, identifica y analiza los procesos, procedimientos,
practicas de trabajo a automatizar, para lo que recopila informacion para
identificar procesos actuales, para formular solicitudes de nuevos
requerimientos o modificaciones a los sistemas informaticos.

. Propone recomendaciones para mejorar las funcionalidades y
comportamiento de los sistemas informaticos.

. Analiza las necesidades del usuario y comportamiento légico de los sistemas,
tomando en cuenta el entorno fisico donde se implementara y los requisitos
de compatibilidad con los sistemas informaticos existentes y realiza la
propuesta de interfaces.

. Crea disefnos detallados y documenta todo el trabajo, con la utilizacion de
normas, herramientas y métodos necesarios, lo que incluye 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 e implementaciones a los usuarios finales para la
utilizacion de la herramienta informatica.
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. Valida los requisitos basicos para la implementacion y elabora el documento

correspondiente que debera entregar a la Dependencia solicitante para su
validacion.

Brinda el seguimiento de los resultados de pruebas de funcionamiento en
coordinacion con el Gestor de Proyectos.

Traslada la documentacion elaborada por los Analistas de Procesos
Informaticos A y B al Gestor de Proyectos para su validacion.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el

Jefe inmediato.

. Analista de Procesos Informaticos B

. Consulta con los usuarios, identifica y analiza los procesos, procedimientos,

practicas de trabajo a automatizar, para lo que recopila informacion para
identificar procesos actuales, para formular solicitudes de nuevos
requerimientos o modificaciones a los sistemas informaticos.

. Recomienda practicas Optimas, para una mejor funcionalidad vy

comportamiento de los sistemas.

. Analiza las necesidades del usuario y comportamiento légico de los sistemas,

tomando en cuenta el entorno fisico donde se implementaréa y los requisitos
de compatibilidad con los sistemas informaticos existentes y realiza la
propuesta de interfaces.

. Crea disefos detallados y documenta todo el trabajo, con la utilizaciéon de

normas, herramientas y métodos necesarios, lo que incluye prototipos cuando
sea necesario.

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

implementar.

Realiza capacitaciones e implementaciones a los usuarios finales para la
utilizacion de la herramienta informatica.

. Actualiza los planes de trabajo relacionados con la implementacion de la

herramienta informatica.

. Valida los requisitos basicos para la implementacion y elabora el documento

correspondiente que debera entregar a la Dependencia solicitante para su
validacién. '
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. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,
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Brinda el seguimiento de los resultados de pruebas de usuario en
coordinacion con el Gestor de Proyectos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

. Analista de Procesos Informaticos A

. Consulta con los usuarios, identifica y analiza los procesos, procedimientos,
practicas de trabajo a automatizar, para lo que recopila informacién para
identificar procesos actuales, para formular solicitudes de nuevos
requerimientos o modificaciones a los sistemas informaticos.

. Analiza las necesidades del usuario y comportamiento logico de los sistemas,
para lo que toma en cuenta el entorno fisico donde se implementara y los
requisitos de compatibilidad con los sistemas informaticos existentes y realiza
propuesta de interfaces.

. Crea disefios detallados y documenta todo el trabajo, con la utilizacion de
normas, herramientas y métodos necesarios, lo que incluye prototipos cuando
sea necesario.

. Actualiza la guia 0 manual de usuario de la herramienta informatica a
implementar.

. Ejecuta el plan de capacitacion e implementacién en las Unidades Médico-
Hospitalarias o Dependencias Administrativas en el Instituto e informa al Jefe
inmediato.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

. Secretaria

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

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

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

£C0
SO0

. Recibe, revisa, ordena, traslada y archiva los documentos dirigidos al §§‘m%‘=

Departamento; asi como, los que se elaboran en el mismo. 28 2
M oy
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e. Recopila, clasifica y archiva las normas legales, resoluciones y otros
documentos que sean de su competencia y los envia a encuadernar, segun
corresponda.

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

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

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

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.
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IX. Organigramas

A. Organigrama General

Subgerencia de
Tecnologia

Direccion de
Investigacidon y
Proyectos Tecnolégicos

Disefio: Departamento de Organizacion y
Métodos. octubre 2026
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B. Organigrama Estructural

Direccién de lnvestigacion y
Proyectos Tecnoldgicos

l

Departamento de Gestion de

Departamento de Riesgo,
Proyectos Tecnoldgicos

Investigacion y Gestion del Cambio
Tecnolégico

R
S e
g % Disefio: Departamento de Organizacion y
Métodos. octubre 2026
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C. Organigrama Funcional

Direccion de Investigacion y Proyectos
Tecnolégicos

1. Director Tecnolégico

2. Asistente de Direccién
3. Asistente Administrativo
4. Encargado de Inventario
5. Secretaria de Direccion
6. Secretaria de Recepcion

Departamento de Riesgo, Investigacion y
Gestion del Cambio Tecnoldgico

1. Jefe de Departamento Administrativo
2. Asistente Administrativo

3. Encargado de Inventario

4. Gestor de Tecnologia

5. Secretaria

Departamento de Gestion de Proyectos
Tecnoldgicos

Disefio: Departamento de Organizacion y
Métodos. octubre 2026

1. Jefe de Departamento Administrativo
2. Asistente Administrativo

3. Encargado de inventario

4, Gestor de Proyectos

S. Analista de Procesos Informaticos C
6. Analista de Procesos Informéticos B
7. Analista de Procesos Informaticos A
8. Secretaria
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Seguridad Social

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 dos hojas impresas Unicamente en su anverso
son auténticas por haber sido reproducidas directamente de los documentos
originales que corresponden a la Resoluciéon No. 109-8T/2026 del cinco de
octubre del ano 2026, en la cual se resuelve aprobar el “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION Y PROYECTOS
TECNOLOGICOS", obtenida del archivo fisico de la Subgerencia de
Tecnologia, y para remitir al Departamento de Comunicacién Social vy

Relaciones Publicas, se extiende la presente certificacion, en la ciudad de

Guatemala a los cingco dias del mes de octubre de dos mil veintiséis.

7.2 avenida 22-72 zona 1,
Centro Civico, Guatemala,
Guatemala PBX: 83198
www.igssgt.org




