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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos
Departamento de Compensaciones y Beneficios

RESOLUCION No. 119-SRRHH/2023

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala 24 de mayo de 2023.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo de Gerencia 39/2002, de fecha veintidds de noviembre de dos mil
dos, que contiene el “Instructivo del Gafete de Identificacion”, fue derogado por
Gerencia a través del Acuerdo 11/2023 de fecha 24 de marzo de 2023, el cual cobro
vigencia de forma inmediata; y, faculté a la Subgerente de Recursos Humanos, para
actualizar por medio de resolucion, la normativa relacionada con el uso, emisién y
reposicion del gafete de identificacion, que permita establecer la identidad de los
trabajadores al servicio del Instituto, dentro y fuera de sus instalaciones.

CONSIDERANDO:

Que es oportuno implementar el instructivo, que deben observar los trabajadores
que laboran en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, en cuanto al
uso obligatorio del gafete de identificacion, asi como la descripcion de la
formalizacion y entrega de los gafetes por parte del Departamento de
Compensaciones y Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos.

POR TANTO,

Con base en lo considerado y en el uso de las facultades que le confieren los
Acuerdos 1164 y 1248 de Junta Directiva; asi como lo preceptuado en los Acuerdos
01/2022 del cuatro de enero de dos mil veintidos; y, 11/2023, del 24 de marzo de
2023, ambos emitidos por Gerencia.

RESUELVE:

PRIMERO: Emitir el “INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, PORTACION Y
REPOSICION DEL GAFETE DE IDENTIFICACION PARA LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”

Capitulo |

“INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, PORTACION Y REPOSICION DEL

GAFETE DE IDENTIFICACION PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO B

DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

Departamento de Compensaciones y Beneficios

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. El presente instructivo, tiene como objeto regular el uso, portacion y
reposicion del gafete de identificacion, por parte de los trabajadores al servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en la presente resolucion, son de
observancia obligatoria para todos los trabajadores al servicio del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

TERCERO. La Subgerencia de Recursos Humanos, es la responsable de llevar el
registro y control en la emision y reposicion de gafete del personal 011 “Personal
Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y 023
“Interinatos por Licencias y Becas”.

CUARTO. Regular la emision, portacion o el uso adecuado y en lugar visible, asi
como la reposicion del gafete de identificacién de los trabajadores al servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

QUINTO. El gafete de identificacion de los trabajadores al servicio del Instituto
incluira los siguientes datos:

a. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
b. Logotipo institucional.
c. Fotografia del trabajador.
d. Codigo de respuesta rapida QR.
e. Numero de secuencia de seguridad.
f. Nombre completo del titular.
g. En el reverso, la siguiente leyenda: “Este gafete debera ser utilizado
Unicamente para fines de identificacion por: <nombre del trabajador>,
<caddigo unico de identificacion>. Agradecemos a las autoridades civiles y
so Recu,, militares, guardar las consideraciones pertinentes al titular del mismo. En
& e caso de extravio, remitir este gafete de identificacién a las oficinas centrales
éucd;-n ““5 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Subgerencia de Recursos
% S Humanos.
*IGss*

\MECO 0€SEXTO El personal al servicio del Instituto, debe solicitar la emision del gafete, por
edio de la forma electronica establecida por la Subgerencia de Recursos
manos.

val

; PTIMO. La Subgerencia de Recursos Humanos, emitira el gafete de
Sy, Q\'3‘ident|f|cacmn al personal del Instituto por los motivos siguientes:
*
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos
Departamento de Compensaciones y Beneficios

a. Personal de nuevo ingreso bajo los renglones 011 “Personal Permanente”, 021
‘Personal Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y 023 “Interinatos por
Licencias y Becas”.

b. Por deterioro, pérdida o robo.

Capitulo I )
DEL USO DEL GAFETE DE IDENTIFICACION

OCTAVO. Todo el personal que labora bajo los renglones 011, 021, 022 y 023 al
servicio del Instituto, contara con un gafete institucional, mismo que es propiedad
del Instituto. Es obligacién del personal portar en un lugar visible, el gafete que
acredite su permanencia o estancia en las instalaciones del Instituto o en
actividades oficiales del mismo, realizadas fuera de ellas.

NOVENO. Es obligatorio que todos los trabajadores al servicio del Instituto, en los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y 023 “Interinatos por Licencias y
Becas”, en cualquiera de las unidades médicas o dependencias administrativas a
nivel nacional, porten el gafete institucional durante su jornada laboral.

DECIMO. La utilizacién del gafete institucional, se sujetara a lo siguiente:

a. El personal es responsable del cuidado y custodia del gafete que se le asigné y
debera portarlo a la altura del pecho, en tanto permanezca en las instalaciones
del Instituto, junto con los accesorios que para el uso apropiado se otorguen,
evitando objetos que impidan su visualizacion.

b. Se prohibe la alteracion del gafete de identificacion, la misma constituira falta
grave que sera sancionada de conformidad con la normativa vigente.

c. La portacion del gafete institucional, no faculta al personal para ingresar a areas
restringidas en el Instituto, sin autorizacion previa.

%@“Eco%g. Se prohibe utilizar el gafete para fines personales o para obtener beneficios
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¢ ajenos a la actividad laboral del Instituto.
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e.ZNo se permite portar el gafete deteriorado o ilegible, asimismo el personal debe
&° procurar mantener en buen estado su gafete.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

Departamento de Compensaciones y Beneficios

DECIMOPRIMERO. Propésitos del uso del gafete.

a. ldentificar al personal del Instituto y la unidad médica o dependencia
administrativa en la que labora.

b. Que los afiliados, derechohabientes, patronos y publico en general, tengan la
certeza que estan siendo atendidos por personal que labora para el Instituto.

c. Mejorar los mecanismos de control, acceso y permanencia en las instalaciones
del Instituto.

d. Cumplir con las normas de control interno para la gestion de personal.

DECIMOSEGUNDO. EI Jefe, encargado o autoridad superior de cada unidad
meédica o dependencia administrativa, tiene la responsabilidad de supervisar que
todo trabajador, porte su gafete de acuerdo con lo establecido en el presente
instructivo y esta facultado para aplicar al personal que la incumpla, la sancién que
le corresponde, de conformidad con la normativa vigente.

Capitulo IlI )
DE LA REPOSICION O CANCELACION DEL GAFETE DE IDENTIFICACION

DECIMOTERCERO. La Subgerencia de Recursos Humanos, repondra el gafete
institucional en los siguientes casos: deterioro, extravio o robo. Para este tramite,
se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a. Realizar solicitud electronica, en la forma establecida, a la cual adjuntara los
documentos de soporte siguientes:

1. En caso de extravio o robo: denuncia correspondiente y copia del recibo
de pago a favor del Instituto.

ao Recuyy
4\0 ” . . . . .
§ e £ 2. En caso de deterioro: devolver gafete institucional deteriorado.
§ Licda. 3
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® b. En caso de extravio o robo del gafete, se repondra previo pago del arancel
correspondiente a favor del Instituto.

E DE debera adjuntar carta de poder, con los datos de identificacién de la persona que
IVISION r§:ogeré el gafete de identificacion.
7o 003
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

Departamento de Compensaciones y Beneficios

DECIMOCUARTO. El dinero que ingrese por reposicion de gafetes de identificacion
ira a la Cuenta General del Instituto, como se establecid en el Articulo 11 del
Acuerdo 39/2002 de fecha 22 de noviembre de 2002.

DECIMOQUINTO. En caso de extravio o robo del gafete institucional, el personal
tiene un plazo no mayor a 5 dias habiles para gestionar su reposicién, a partir de la
fecha de la denuncia. El incumplimiento en Ia gestion de la reposicion en el plazo
indicado, constituye falta grave.

DECIMOSEXTO. El personal devolvera el gafete institucional a su Jefe inmediato o
encargado, al momento de finalizar su relacién laboral o vigencia de su contrato con
el Instituto. Este requisito es indispensable, para emitir la solvencia de la
dependencia donde prestaba sus servicios. Una vez terminada la relacion laboral
con el Instituto, el gafete institucional pierde su validez.

DECIMOSEPTIMO. Los casos no previstos o de suma importancia en el presente
instructivo, seran resueltos por el Subgerente de Recursos Humanos.

DECIMOOCTAVO. Se instruye al Departamento de Compensaciones y Beneficios
a efecto que, planifique presupuestariamente los recursos financieros necesarios
para gestionar la oportuna adquisicién y disponibilidad de maquinaria e insumos,
para la impresién de gafetes de identificacion, o cualquier otra modalidad de emisién
de gafetes institucionales, adoptada por el Instituto.

DECIMONOVENO. La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su
emision y complementa las disposiciones institucionales, por lo que debera
divulgarse a todo el personal del Instituto a través de la Autoridad maxima de la
Dependencia y publicarse mediante boletin institucional.

)

| |
M.Sc. Licenciada Zamara Ye a e@squez Ramos de Herrera
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

c.c: Departamento Legal (recopilacién de Leyes)
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

La Asistente Administrativo B de la Subgerencia de Recursos Humanos
CERTIFICA: Que las cinco hojas que anteceden mas la presente impresas
Unicamente en su anverso contiene fotocopia fiel de la resolucion numero CIENTO
DIECINUEVE GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTITRES
(119-SRRHH/2023), de fecha veinticuatro (24) de mayo de dos mil veintitrés (2023),
que contiene el “INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, PORTACION Y
REPOSICION DEL GAFETE DE IDENTIFICACION PARA LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”; y
para los usos que correspondan, se extiende la presente certificacion en la Ciudad
de Guatemala a los veintiséis (26) dias del mes de enero de dos mil veinticuatro
(2024).
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Asistente Administrativo B

Subgerencia de Recursos Humanos
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