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INTRODUCCION

El manual de organizacién es una herramienta técnico — administrativa cuyo propdsito es
detallar las funciones que competen a la dependencia denominada Departamento de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y.Comunicacion; asi como, mostrar a través de la
representacion grafica (organigrama) la estructura especifica de dicha unidad organica.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 General

Ser una herramienta de apoyo administrativo a la gestion que se realiza en el Departamento

de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de la UPISSS, a través de la

descripcion de funciones y la representacion grafica de los elementos organizativos que la

comprenden.

1.2 Especificos

a) Definir los objetivos, funciones, relaciones de trabajo y puestos de trabajo del
Departamento de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

b) Representar de forma grafica la estructura organica de la dependencia.

c) Constituir un instrumento para la induccidn de personal de nuevo ingreso al
Departamento y de consulta al personal existente.

2. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION

a) Toda creacidn de un Manual de Organizacion, sera realizada con base a un Acuerdo
de Consejo Directivo.

d) Las posteriores revisiones, modificaciones y actualizaciones del Manual de Organizacion
se realizaran en forma conjunta por un equipo de trabajo conformado por representante
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del Departamento de Desarrollo Organizacional y personal del Departamento de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e) El Departamento de Desarrollo Organizacional sera responsable de entregar una copia
del Manual de Organizacion debidamente autorizado por la Gerencia General a la
Jefatura del Departamento de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

f) El Departamento de Desarrollo Organizacional sera el responsable de mantener en
custodia el ejemplar original de este manual.

g) Este manual servird como instrumento para el proceso de induccién y adiestramiento en
el trabajo del personal promovido, trasladado o de nuevo ingreso al Departamento de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

h) Cuando se cree un Manual de Organizacion, se debe colocar la fecha de vigencia (FV)
que indica a partir de cuando entra en vigencia un documento por primera vez.

b) Cuando exista actualizacidon del Manual de Organizacion, se debe modificar la fecha
de dltima versién (FUV), correspondiendo a la fecha en la que se autoriza la nueva
version.

3. MARCO LEGAL
3.1 Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)

Capitulo I. Normas relativas al ambiente de control
- Estructura Organizacional. Arts. 24 — 27
- Definicién de Area de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia. Arts. 28 — 30

3.2 Acuerdo de Consejo Directivo U.P.#2013 — 0073. OCT.

- Aprobacion de la hueva estructura del Departamento de Desarrollo de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion.
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4. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PENSIONES

Unidad de

Consejo Directivo
ISSS

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Auditoria Externa

Direccién General

Gerencia General
UPISSS

Desarrollo
Organizacional

Departamento de

Inspeccion

Departamento Beneficios
Financiero Econdmicos y
Servicios
Departamento de Departamento

Administrativo

Departamento de
Desarrollo de
Tecnologias de la
Informacioén y
Comunicacion

Acuerdo UP, 2013 = 0039, MAY. Aprobacidn de
reestructuracicn organizativa de la Unidad de
Penziones

Acuerdo WP, #2013-0073.0CT.Aprobacion de la
fiieva estructra del Departamento de Desarrollo
de Tecnalogias de la Informacidn v comunicacian

Departamento
Gestion de
Cotizaciones
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5. DESCRIPCION DE ELEMENTOS DE ORGANIZACION

5.1 ESTRUCTURA INTERNA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

Consejo Directivo

Unidad de
Auditoria Interna

__________ Auditoria Externa

Direccién General

Gerencia General
UPISSS

Seccién Desarrollo
—— de Sistemas de
Informacién

Seccion
Infraestructura de
L—  Tecnologias de

informacion y
soporte al usuario

Acverdo LLP, 2013 - 0039. MAY. Aprobacicn de
reestructuracicn organizativa de la Unidad de
Penziones

Arverdo P, #2013-0073.0CT Aprobacion de la
nueva estructura del Departamento de Desarrollo
de Tecnalogias de la Infermacién y comunicacian
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5.2 DESCRIPCION DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

1. NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

2. DEPENDE DE:

GERENCIA GENERAL UPISSS

3. AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

= Seccion Desarrollo de Sistemas de Informacion
= Seccion Infraestructura de Tecnologias de Informacioén y Soporte al Usuario

4. PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA DEPENDENCIA.

= Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

» Jefe Seccidn Desarrollo de Sistemas de Informacion

= Jefe Seccidn Infraestructura de Tecnologias de Informacién y Soporte al Usuario
» Secretaria

5. OBJETIVO

Proporcionar asesoria a las dependencias de la Unidad de Pensiones ISSS respecto a la dotacion
de recursos tecnoldgicos, sistemas y aplicaciones informaticas que contribuyan a brindar un
servicio eficaz y eficiente a los derechohabientes del ISSS.

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades referentes a la sistematizaciéon de
informacion y aplicacion de tecnologias de administracién de recursos y comunicaciones de la
Unidad de Pensiones, asi como velar por su seguridad fisica y l6gica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar el disefio e implementacion de sistemas de informaciéon y servicios web que
satisfagan las necesidades de manejo y administracion de la misma de las dependencias de
la UPISSS.

*» Elaborar diagnéstico. de necesidades de equipos informaticos y sistemas con sus
correspondientes caracteristicas técnicas; en forma conjunta con las dependencias de la
UPISSS.

= Elaborar el Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto Anual de Informéatica

» Trabajar coordinadamente con el area de capacitacion de la Seccién Recursos Humanos en
el desarrollo del programa de capacitacién concerniente al area de informatica.

= _Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos proporcionado por empresas externas contratadas para tal fin.

» Definir politicas y estandares de analisis, disefio, desarrollo y documentacion de sistemas.

= Elaborar, revisar, actualizar y autorizar los manuales técnicos y manuales para usuarios de los
sistemas informaticos utilizados en la Unidad de Pensiones.

» Coordinar la instalacion de equipo y redes en las diferentes dependencias de la Unidad de
Pensiones, asi como la implantacion de sistemas o programas para ser utilizados en diferentes
aplicaciones.

= Proporcionar asesoria a la Gerencia General de la Unidad de Pensiones sobre aspectos
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informaticos y dar solucion a problemas de ese tipo.

Brindar asesoria a las diferentes dependencias de la Unidad de Pensiones sobre la correcta
aplicacion de los sistemas, asi como del manejo de programas y equipos informaticos.

Evaluar constantemente la funcionalidad del ciclo de vida de los sistemas informaticos
utilizados en la Unidad de Pensiones y corregir las deficiencias encontradas.

Evaluar los resultados en las diferentes dependencias de la Unidad de Pensiones sobre el uso
de los sistemas desarrollados por la Seccién de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Acatar las disposiciones legales, emanadas de organismos reguladores y controladores
relativos al area de Informatica.

Responder ante las autoridades superiores o entes fiscalizadores sobre sus requerimientos.

Establecer, controlar y divulgar politicas y normas de seguridad fisica, |6gica y de proteccion
de Informacion y del equipo computacional.

Establecer controles y llevar bitacoras y estadisticas sobre fallas en sistemas informéaticos
utiizados en la Unidad de Pensiones, identificando las causas mas frecuentes de fallas y
establecer las acciones correctivas nhecesarias.

Disefiar planes de contingencia para soportar situaciones criticas que afecten el sistema de
cémputo.

Participar activamente en proyectos informaticos inherentes a la Unidad de Pensiones, por
asignacion de autoridades superiores.

Mantener controles adecuados para el uso de los materiales que requieren los procesos de
respaldo de informacion.

Registrar y controlar las licencias de software que se adquieren e instalarlas en cada unidad
de trabajo requerida.

Ejecutar acciones administrativas y normativas para el 6ptimo aprovechamiento de todos los
recursos informaticos.

Garantizar la preservacion de la informacion almacenada en los servidores.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

Relaciones Externas

Gerencia General

Superintendencia del Sistema Financiero

Todas las- dependencias que conforman
UPISSS

la

INPEP

Auditoria Externa

Ministerio de Hacienda

ISSS — Régimen Salud

AFP Confia'y AFP Crecer

IPSFA
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5.3 DESCRIPCION SECCION DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

SECCION DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

2. DEPENDE DE:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

3. AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

Ninguna

4. PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA DEPENDENCIA.

Jefe Seccion Desarrollo de Sistemas de Informacion
Analista Programador
Analista Implementador

5. OBJETIVO

Construir sistemas de informacion integrales (aplicaciones) y mantenerlos en produccion de tal
manera que sean apoyo en el desempefio de las actividades de las demas areas de la UPISSS con
el fin de brindar un servicio eficiente a los pensionados.

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades referentes al analisis, disefio, desarrollo,
implementacion y mantenimiento de sistemas de informacién y servicios web de la Unidad de
Pensiones del ISSS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Interpretar las necesidades de los usuarios internos, para que en coordinacion puedan
desarrollar los requerimientos y especificaciones funcionales.

Realizar analisis de las solicitudes de automatizacion de procesos planteados y proponer
diferentes soluciones o alternativas tecnolégicas.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacién y servicios web que
automaticen los procesos, con especial énfasis en aquellos relacionados al proceso
misional “Otorgamiento, pago y control de beneficios econémicos previsionales”.

Realizar pruebas de los sistemas de informacion desarrollados en coordinacion con los
usuarios definidos por las areas.

Realizar la implementacion de las aplicaciones desarrolladas.

Realizar mantenimientos a los sistemas por cambios a demanda de las dependencias
propietarias.

Evaluar constantemente la funcionalidad del ciclo de vida de los sistemas informaticos
utilizados en la Unidad de Pensiones y corregir las deficiencias encontradas.

Elaborar, revisar y actualizar los manuales técnicos y manuales para usuarios de |os sistemas
informaticos utilizados en la Unidad de Pensiones.

Brindar asesoria a las diferentes dependencias de la Unidad de Pensiones sobre la correcta
aplicacion de los sistemas, asi como del manejo de programas y equipos informaticos.

Acatar las disposiciones legales, emanadas de organismos reguladores y controladores
relativos al area de Informatica.
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= Responder ante las autoridades superiores o entes fiscalizadores sobre sus requerimientos.

» Implementar controles y llevar bitacoras y estadisticas sobre fallas en los sistemas
informéaticos utilizados en la Unidad de Pensiones, identificando las causas mas frecuentes
de fallas y establecer las acciones correctivas necesarias.

= Participar activamente en proyectos informaticos inherentes a la Unidad de Pensiones, por

asignacion de autoridades superiores.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

Relaciones Externas

Departamento de Desarrollo de Tecnologia de
la Informacién

Superintendencia Sistema Financiero

Seccion Infraestructura de Tecnologias de

Informacién y Soporte al Usuario

INPEP

Todas las dependencias que conforman la
UPISSS

Auditoria Externa

Ministerio de Hacienda

ISSS — Régimen Salud

AFP Confia'y AFP Crecer

IPSFA
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5.4 DESCRIPCION SECCION INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SOPORTE
AL USUARIO

1. NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

SECCION INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SOPORTE AL USUARIO

2. DEPENDE DE:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

3. AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

Ninguna

4. PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA DEPENDENCIA.

» Jefe Seccion Infraestructura de Tecnologias de Informacién y Soporte al Usuario
= Administrador de Base de Datos

» Administrador de Comunicaciones

= Técnico de Mantenimiento y Soporte Tecnolégico

5. OBJETIVO

Proporcionar la infraestructura de Tl (Tecnologias de la Informacién: servidores, sistemas operativos
de servidores, sistemas de almacenamiento, operacién de redes, comunicaciones y bases de
datos) sobre la cual se pueden ofrecer los servicios y las aplicaciones que necesita una
organizacion para operar de manera efectiva.

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades referentes a la Infraestructura de
Tecnologias de la Informacién en la Unidad de Pensiones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

» Planificar y coordinar la implementacién y funcionamiento efectivo de los servicios de base
de datos, sistemas operativos, respaldos de datos y aplicaciones en la infraestructura
tecnoldgica con la finalidad de mantener y mejorar los servicios prestados por la institucion.

= Coordinar las estrategias de disponibilidad y seguridad de la informacidn en la infraestructura
tecnolodgica.

» Participar en la elaboracion de los Planes de Contingencia con el fin de mejorar la
capacidad de respuesta ante eventos que interrumpan la prestacion de servicios de la
institucion.

» Brindar el soporte técnico al usuario para garantizar la disponibilidad de recursos
tecnologicos necesarios para el desarrollo de las actividades diarias.

= Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos proporcionado por empresas externas contratadas para tal fin.

= Verificar que se cumplan las condiciones contractuales de los servicios de mantenimiento
preventivo de equipo informatico, soportes técnicos a sistemas operativos, base de datos y
software de terceros.

= Elaboracion, revisidbn y actualizacidon los manuales técnicos relacionados a la infraestructura
tecnoldgica.

» Realizar instalacion de equipo y redes en las diferentes dependencias de la Unidad de
Pensiones, asi como la implantacion de sistemas o programas para ser utilizados en diferentes
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aplicaciones.

= Acatar las disposiciones legales, emanadas de organismos reguladores y controladores

relativos al area de Informatica.

= Responder ante las autoridades superiores o entes fiscalizadores sobre sus requerimientos.

= Controlar y ejecutar las politicas y normas de seguridad fisica, l6gica y de proteccién de

Informacion y del equipo computacional.

» Participar activamente en proyectos informaticos inherentes a la Unidad de Pensiones, por

asignacion de autoridades superiores.

» Mantener controles adecuados para el uso de los materiales que requieren los procesos de

respaldo de informacion.

» Ejecutar acciones administrativas y normativas para el 6ptimo aprovechamiento de todos los

recursos informéaticos.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas Relaciones Externas

Departamento de Tecnologias de Ila

s . P Superintendencia del Sistema Financiero
Informacion y Comunicacion

Seccion Desarrollo de Sistemas de Informacion INPEP
Todas las dependencias que conforman la | Auditoria Externa
UPISSS

Ministerio de Hacienda

ISSS — Régimen Salud

AFP Confia'y AFP Crecer

IPSFA

6. BITACORA DE ACTUALIZACIONIDE DOCUMENTOS
DOCUMENTO CREADO:

Nombre del Documento;: MANUAL DE ORGANIZACION

Para darle cumplimiento al Acuerdo de Consejo Directivo: U.P. #2007 — 0056. NOV

Autorizado por: Ing. Walter Edgardo Funes Callejas — Gerente General UPISSS

Elaborado por: Nazly Flamenco — Colaboradora de Procesos Administrativos

Fecha: Agosto 2011

REGISTRO DE ACTUALIZACIONES:

Version N°. Modificaciones FUV
1.0 - Documento creado Agosto 2011
2.0 - Documento modificado para darle cumplimiento al | 25 de febrero de 2014

Acuerdo U.P. #2013-0073.0CT. en la que se aprueba la
nueva estructura del Departamento de Desarrollo de
Tecnologias de la Informacién y comunicacion

3.0 - Actualizacién de normas para el uso y actualizacion y
puestos que conforman el Departamento de Desarrollo | 10 de enero de 2017
de TIC.

FV: fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez.
FUV: Fecha de Ultima Version
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