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Subgerencia de Recurscs Humanos

Instituto Guatemalteco
de Segundad Sacial

RESOLUCION NUMERO No. 97-SRRHH/2020

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala dieciséis de noviembre de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la administracion es responsable del eficiente uso del recurso humano y la eficacia
en el funcionamiento de los procesos del Instituto, y que esto requiere de instructivos,
manuales o instrumentos de apoyo que regulen y guien sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto No. 295 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y el Acuerdo 1060 de Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento del Sistema de Clasificacién de Puestos y
Salarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, donde se regula la implementacion
de sistemas que permitan evaluar el desempefio del personal.

CONSIDERANDO:

Que el objetivo No. 5 del Plan Estratégico Institucional 2018-2022 CRECIMIENTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL, indica que se debe establecer los sistemas de Informacion
de Monitoreo y Evaluacién para mantener en constante desarrollo las capacidades y aptitudes
de todo el personal y que estas se determinan a través de la evaluacion correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que la productividad de los trabajadores sea medida a través del Sistema de Gestion del
Desarrollo y Evaluaciéon de Desempefio 360° del Recurso Humano del Instituto es vital
para alcanzar los objetivos institucionales y mantener asi la mejora continua en los
servicios que brinda el Instituto a los afiliados, pensionados y beneficiarios a través de sus
programas.

POR TANTO:

La suscrita Subgerente de la Subgerencia de Recursos Humanos con base a lo
considerado y a las facultades legales con que esta investida de conformidad con el
Acuerdo 1/2014 de la Gerencia, al Acuerdo 1425/2018 de fecha 26 de junio de 2018 de la
Gerencia y Acuerdo 20/2018 de la Gerencia, que contiene la delegacién de funciones de
la Subgerente de Recursos Humanos que instruye del Gerente.
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Instructivo para la conformacion del Comité Multidisciplinario del
Sistema de Gestion del Desarrollo y Evaluaciéon de Desempefio 360° del Recurso
Humano del Instituto que se acompana a la presente Resolucién en 6 hojas rubricadas y
selladas, para que atendiendo a sus fines, cumpla con sus objetivos.

SEGUNDO: Las disposiciones contenidas en esta Resolucién e Instructivo son de
observancia obligatoria para los representantes por area de trabajo de las diferentes
dependencias de la institucion: Ejecutiva, Profesionales de la Salud, Enfermeria, Técnica,
Administrativa y Servicios de Apoyo que conforman el Comité Multidisciplinario del
Sistema de Gestion del Desarrollo y Evaluacion de Desempefio 360° del Recurso
Humano del Instituto y sera la Subgerencia de Recursos Humanos a través del
Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano, la responsable de divulgar y
velar por su cumplimiento.

TERCERO: Cualquier situacion no prevista o dificultad de interpretacion del presente
Instructivo para la conformacion del Comité Multidisciplinario del Sistema de Gestion del
Desarrollo y Evaluacion de Desempefio 360° del Recurso Humano del Instituto, debera
resolverse a través del Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano.

CUARTO: La aplicacion del Instructivo para la conformacion del Comité Multidisciplinario
del Sistema de Gestion del Desarrollo y Evaluacion de Desempefio 360° del Recurso
Humano del Instituto sera a partir del presente afo.

QUINTO: Trasladese fotocopia certificada de la presente Resolucion y el respectivo
Instructivo para la conformacion del Comité Multidisciplinario del Sistema de Gestion del
Desarrollo y Evaluacion de Desempefio 360° del Recurso Humano del Instituto al
Departamento de Organizacion y Métodos para su conocimiento; al Departamento de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su publicacién dentro del portal del
Instituto y al Departamento Legal para su compilacién en la Seccién de Recopilacion de
Leyes.

SEXTO: La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su
emision.
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La Asistente Administrativo “C” del Despacho de la Subgerencia de Recursos
Humanos CERTIFICA: Que las dos hojas que anteceden, impresas Gnicamente en
su anverso contiene fotocopia fiel de la Resolucion nimero NOVENTA Y SIETE
GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTE (97-SRRHH/2020) de fecha
dieciséis (16) de noviembre de dos mil veinte (2020), correspondiente a la
aprobacion del “INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DEL COMITE
MULTIDISCIPLINARIO DE SISTEMA DE GESTION DEL DESARROLLO Y
EVALUACION DE DESEMPENO 360° DEL RECURSO HUMANO DEL
INSTITUTO", el cual consta de seis (06) hojas, las cuales nimero, firmo y sello vy,
para los usos que correspondan, extiendo la presente certificaciéon en la Ciudad de

Guatemala el diecinueve de noviembre de dos mil veinte (2020).
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INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DEL COMITE
MULTIDISCIPLINARIO DE SISTEMA DE GESTION DEL DESARROLLO Y
EVALUACION DE DESEMPENO 360° DEL RECURSO HUMANO DEL
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 Insfituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

l. INTRODUCCION

Con base al Manual de Organizacion del Departamento de Gestion y Planeacion
del Recurso Humano y a la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social se elabora el presente instructivo con el propdsito de guiar el que hacer del
Comité Multidisciplinario de Evaluacién del Desempefio 360° de las dependencias
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Tomando en cuenta que la
Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de evaluar a los
trabajadores del Instituto para determinar su productividad laboral en cumplimiento
al Objetivo 5, “Crecimiento y Desarrollo Institucional” contemplado en el Plan
Estratégico Institucional - PEI-, 2018-2022.

El Comité se integra con un representante por cada area de trabajo que
conforma la dependencia (Ejecutiva, administrativa, médica, Enfermeria, técnica y

servicios de apoyo).

[l. JUSTIFICACION

Contar con un comité Multidisciplinario de evaluacién del desempeiio
integrado por un representante de cada una de las areas de trabajo que
conforman las dependencias; esperando que este constituya en un canal
de comunicacién para el seguimiento y monitoreo al proceso de
evaluacion y desemperio del area que representa, con el propésito de

agilizar y eficientizar el proceso en mencion.

[1l. OBJETIVOS

a. General

Integrar un comité multidisciplinario de evaluacion del desempeno
que sea el enlace de comunicacion directa de la Subgerencia de
Recursos Humanos hacia las areas de trabajo que conforman las
diferentes dependencias del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.
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b. Especificos

b.1 Lograr un 100% de trabajadores evaluados en las fechas
programadas para medir la productividad laboral del periodo
correspondiente excluyendo Unicamente aquellos que por
suspensiones y/o causas distintas que estén contempladas
dentro de la normativa vigente no puedan cumplir en tiempo

con el proceso de evaluacion.

b.2 Generar informe de resultados para las autoridades superiores
del Instituto.
b.3 Realizar plan de capacitaciéon para los trabajadores con

resultado insatisfactorio.
b.4 Propiciar en los trabajadores la obtencion de resultados
satisfactorios que les permita aplicar en procesos de incentivos

Yy recompensas.

IV DEFINICION DEL COMITE MULTIDISCIPLINARIO DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO

Es un grupo de trabajadores que representan a cada una de las areas que
conforman cada una de las dependencias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, cuyo propdsito es darle seguimiento y monitoreo al area a

la que pertenece en relacion al proceso de Evaluacion del Desempefio.

IV. INTEGRACION DEL COMITE MULTIDISCIPLINARIO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO
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asum,” El comité Multidisciplinario estara integrado por un representante de cada
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° 0 qé’ area de trabajo que conforman las dependencias del Instituto Guatemalteco
0

de Seguridad Social, siendo estas las siguientes:

a. Ejecutiva

b. Profesionales de la Salud
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Enfermeria
Técnica

Administrativa

-~ 0 o 0

Servicios de Apoyo

Nota: En las dependencias que no cuenten con todas las areas anteriormente
mencionadas, el comité estara integrado Unicamente por aquellas areas con

las que cuente dicha dependencia.

V.  REQUISITOS PARA INTEGRAR EL COMITE:

e Ser trabajador contratado bajo los renglones 011 o 022.
e Pertenecer al area de trabajo que representa.
e Ser trabajador idéneo, colaborador y altamente comprometido con la

institucion.
VI. RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

o Ser enlace del area que representa hacia la Subgerencia de Recursos
Humanos.

e Comunicacion directa con el jefe del area que representa.

e Apoyar y coordinar para que todos los trabajadores del area que representa
sean evaluados por el jefe inmediato en las fechas programadas.

e Socializar informacién relacionada al proceso de evaluacion del desempefio
en el area que representa.

e Realizar la planificaciéon y programacion de actividades generales en
coordinacion con el jefe del area de las etapas de la evaluacion del

desempefio (seguln roles de turno).

e Asistir a reuniones periddicas de trabajo y/o capacitaciones relacionadas a
la evaluacion del desempefio convocadas por la Subgerencia de Recursos

Humanos.
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e Enviar informacién oportuna en coordinacion con el jefe de area,
relacionada a las etapas de evaluacion del desempefio de los trabajadores
(suspensiones, licencias, vacaciones, renuncias y/o despidos, becas e

incorporacion de nuevos trabajadores al area).

VII. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL COMITE:
e Coordinador titular y suplente

e Secretario Titular y suplente

e Vocal Titular y Suplente

En la primera sesién el comité formara su propia directiva basada en la

organizacién anteriormente detallada.



