Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 38-SRRHH/2025

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANQGS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el veintiocho de febrero de dos mil
veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Plan de
Reconocimientos para los Trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-, para que responda a las necesidades actuales y que facilite |a realizacion y entrega
de los reconocimientos que valoran e incentivan a los trabajadores de los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, por la
excelencia demostrada en el desarrollo de sus labores y la permanencia al servicio del
Instituto.

CONSIDERANDO:

Que se realizaron las gestiones administrativas correspondientes para contar con el
dictamen técnico favorable del Departamento de Organizacién y Métodos y dictamen
juridico del Departamento Legal.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante Acuerdo 1/2014, del veintisiete de enero de dos mil catorce,
delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante
Resolucion, los Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las
dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia.

POR TANTO,

Con base en lo considerado y de conformidad con la delegacién de funciones establecida
en el Acuerdo de Gerencia nimero 01/2022, de fecha cuatro de enero de dos mil veintidos.

RESUELVE: ae ReCus

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Plan dé)ﬁ'm,?”
Reconocimientos para los Trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad ’
Social -IGSS-", el cual consta de diecisiete (17) hojas impresas Unicamente en su lado

anverso, numeradas, rubricadas y selladas por la suscrita en su calidad de Subgerente de
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SEGUNDO: La aplicacion y cumplimiento del contenido del “Manual de Normas vy
Procedimientos del Plan de Reconocimientos para los Trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-", es responsabilidad del Area de
Administracién de Personal, del Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso
Humano, de la Subgerencia de Recursos Humanos.

TERCERO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de un nuevo
instrumento aprobado mediante Resolucion, a solicitud y propuesta del Area de
Administracién de Personal, con el visto bueno del Departamento de Gestién y Planeacion
del Recurso Humano y de la Subgerencia de Recursos Humanos.

CUARTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion, que
se suscite en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta por el Responsable del Area
de Administracion de Personal, Jefe del Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso
Humano y en ultima instancia por el Subgerente de Recursos Humanos.

QUINTO: La presente Resolucion, entra en vigencia a partir del dia siguiente de su emision
y deja sin efecto la Resolucion No. 126-SRRHH/2024 del treinta y uno de mayo de dos mil
veinticuatro, debiéndose remitir fotocopia certificada de la misma a la Gerencia y al
Departamento de Organizacién y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su publicacién en el portal web del
Instituto; y, al Departamento Legal, para su compilacién en el Area de Recopilacion y Leyes.
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PARA LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
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I INTRODUCCION

El presente Manual permite visibilizar y premiar el esfuerzo de los trabajadores
que han conseguido cumplir constantemente con las labores encomendadas
dentro de las Dependencias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
confiriendo al efecto, la entrega de dos reconocimientos: 1) Galardon a la
Excelencia y 2) Reconocimiento por 25 Afios de Servicio.

Estos reconocimientos permiten incentivar y valorar el trabajo realizado,
estimulando la productividad y bienestar de los trabajadores.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Ser el instrumento administrativo, por medio del cual se establezcan las normas
y procedimientos, sobre los cuales debe basarse la gestion para llevar a cabo
la entrega de reconocimiento a los trabajadores, por el rendimiento y tiempo de
servicio brindado al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

2. Establecer de manera clara los lineamientos que guien y orienten el proceso a
seguir para la obtencion y entrega de los reconocimientos.

3. Informar al personal de la Institucién y sus Dependencias, sobre la forma como
se llevaran a cabo las actividades para la entrega del reconocimiento por el
rendimiento y tiempo del servicio a los trabajadores del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-.

Il. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion en la Subgerencia de Recursos Humanos,
para reconocer el esfuerzo de los trabajadores que prestan sus servicios en las
Unidades Médicas y Dependencias Administrativas del Instituto, segin las
condiciones establecidas en las normas del presente instrumento y que
demuestren excelencia en el cumplimiento de sus atribuciones 'y
responsabilidades en la prestacion del servicio.

IV.  NORMAS GENERALES

a. Reconocimiento por 25 Afios de Servicio:
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1. El Reconocimiento por 25 Afios de Servicio sera para los trabajadores que
estén nombrados en los Renglones presupuestarios 011 “Persorfegﬂ,ii(;aw<
Permanente” y 022 “Personal por Contrato”. f
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El reconocimiento por 25 Afios consistira en lo siguiente: diploma y pin, estos
seran entregados en el mes de octubre de cada afo, mediante acto
protocolario en conmemoracién al aniversario del Instituto.

El Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano, con el visto
bueno de la Subgerencia de Recursos Humanos, realizara las gestiones
administrativas de competencia, para llevar a cabo un evento en el que se
haga entrega del Reconocimiento por 25 Afios de Servicio.

Los trabajadores que sean seleccionados para recibir el Reconocimiento por
25 Anos de Servicio, gozaran de un dia de permiso especial con goce de
salario, para participar en el evento que se organice para el efecto.

Galardon a la Excelencia:

El reconocimiento Galardén a la Excelencia sera para los trabajadores que
estén nombrados en los Renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente” y 022 “Personal por Contrato”,

El reconocimiento del Galardén a la Excelencia consistira en lo siguiente:
medalla y diploma, estos seran entregados en el mes de mayo de cada afo,
mediante acto protocolario en conmemoracién del Dia del Trabajo.

Antes del 15 de marzo de cada afio, las Unidades Médicas y Dependencias
Administrativas del Instituto, deberan enviar a la Subgerencia de Recursos
Humanos, la propuesta de los trabajadores nominados para recibir el Galardon
a la Excelencia.

Los trabajadores que sean seleccionados para recibir el reconocimiento del
Galardén a la Excelencia, gozaran de un dia de permiso especial con goce de
salario, para participar en el evento que se organice para el efecto.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 01

Reconocimiento por 25 afios de servicio

Normas especificas

En el mes de julio de cada ano, el De
Recurso Humano debe solicitar al
Beneficios, la némina de empleado
reconocimiento, cumplen con 25 afios

partamento de Gestion y Planeacion del
Departamento de Compensaciones y
$ que, al 31 de octubre del afio del
de laborar en el Instituto.

El Departamento de Compensaciones y Beneficios, debe generar la némina
solicitada y trasladarla al Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso
Humano.

Con base en el listado generado de la nomina, el Area de Administracion de
Personal del Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano, de
la Subgerencia de Recursos Humanos, seleccionara a los trabajadores que
cumplan con lo siguiente:

bajo los Renglones
o 022 “Personal por

contratados
Permanente”

trabajadores  estén
“Personal

Que los
presupuestarios 011
Contrato”.

a.

Que, al 31 de octubre de cada ano, el trabajador haya cumplido 25 afios

de servicio.

La Subgerencia de Recursos Humanos, aprobara el listado de los trabajadores
del Instituto a quienes se les otorgara el reconocimiento.

El Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano, debe realizar
las gestiones administrativas que procedan para la obtencion de los diplomas

y-pines-que-correspondan-

El Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano, debe realizar

el tramite correspondiente para que el Subgerente de Recursos Humanos,
firme los diplomas respectivos.

ae Ree

El Subgerente de Recursos Humanos, debe invitar al Presidente de Ia Junte%““”/
Directiva y al Gerente del Instituto, para que en conjunto en el evento “'.‘fc_

programado se realice la entrega de los diplomas y pines de reconocimiento.
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Pasos| 10 | Formas

ACTIVIDAD )

Procedimiento: No. 01 Reconocimiento por 25 Afios de Servicio

( RESPONSABLE ) (paso) (
( Departamento de
Gestion y Planeacion del
Recurso Humano

Area de Administracién

de Personal ]
Encargado de Area.........

INICIO

01 Solicita al Departamento de Compensaciones y
Beneficios la némina de empleados que cumplen 25
anos de laborar en el Instituto.

Departamento de

Compensaciones y

Beneficios

Jefe de Departamento..... 02 | Genera némina y la traslada al Departamento de
Gestion y Planeacion del Recurso Humano para

Departamento de continuar con el tramite correspondiente.

Gestion y Planeacién del
Recurso Humano

Area de Administracion
de Personal

Encargado de Area......... 03 | Solicita al Despacho de la Subgerencia de

Recursos Humanos la elaboracién de los pines de
Reconocimiento por 25 Afios de Servicio.

04 | Realiza gestiones de logistica para que la entrega
del reconocimiento se realice en un evento
conmemorativo.

Asistente Administrativo... 05 | Solicita al Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, la elaboracion de las
invitaciones y diplomas por 25 afios servicio, para
el evento conmemorativo.

Departamento de

Comunicacién Social y

Relaciones-Publicas———— 06——Elabera—tas—invitaciones—y—diptomas—para—tuego
trasladarlos al Departamento de Gestién vy

Departamento de Planeacion del Recurso Humano.

Gestion y Planeacion del

Recurso Humano

Area de Administracion & 1%,

de Personal g gg

Encargado de Area......... 07 | Recibe los reconocimientos por 25 afios de ser\ﬁ ! =5

.0

diplomas, pines e invitaciones.
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Procedimiento: o4 Reconocimiento por 25 Afios de Servicio

J Pasos Formas

RESPONSABLE ) (Paso) (* ACTIVIDAD )
(LDepartamento de )
Gestion y Planeacién del
Recurso Humano
Area de Administracion
de Personal
Analista....................... 08 | Entrega invitaciones a los trabajadores que
recibiran reconocimiento.
Asistente Administrativo... 09 | Solicita firma del Subgerente de Recursos
Humanos.
Subgerencia de
Recursos Humanos
Subgerente.................... 10 | Firma los diplomas e invita al Presidente de la

Honorable Junta Directiva y Gerente, para que en
conjunto se realice la entrega de los
reconocimientos en el evento programado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE RECONOCIMENTOS
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1.

Procedimiento No. 02
Galardén a la Excelencia
Normas especificas

En la segunda semana del mes de enero de cada afo, el Area de
Administracion de Personal del Departamento de Gestiéon y Planeacion del
Recurso Humano, debe solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos que
se conforme la Comisién Evaluadora del Certamen, la cual estara integrada
por un titular de la Subgerencia de Recursos Humanos y un representante de
cada uno de sus Departamentos.

En la tercera semana de enero de cada afio, el Area de Administraciéon de
Personal del Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano, por
medio de circular convocard a las Unidades Médicas y Dependencias
Administrativas, para que conformen una Comisién Interna de Postulacién e
iniciar el proceso de seleccion de candidatos que participen en la obtencion de
la medalla y diploma como Galardén a la Excelencia.

La Comision Interna de Postulacién seleccionara a los candidatos, segun
las areas de trabajo por las que esté conformada la Unidad Médica o
Dependencia Administrativa, elaborando un expediente por cada trabajador
propuesto y remitirlo a la Subgerencia de Recursos Humanos antes del quince
marzo de cada afio, para lo cual se debe utilizar el formulario RRHH-164 o

forma vigente.
e Requisitos para optar al reconocimiento:

a. Que el trabajador est¢é contratado bajo los Renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” o 022 “Personal por

Contrato”.

b. Que el trabajador no haya recibido este reconocimiento.
c. Haber cumplido un periodo de labores no menor de cinco afios.

d. Que el trabajador seleccionado carezca de las sanciones
disciplinarias vigentes, que se citan a continuacion:

e Suspension sin goce de salario.
e Incidente de cancelacion.

- Re
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e. Que el resultado de la Ultima Evaluacién de Desempefio sea de
excelencia (91-100 puntos).

4. La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Departamento de Gestién
y Planeacion del Recurso Humano y el Area de Administracién de Personal,
convocara a reunién a la Comisién Evaluadora del Certamen, por medio de
correo electrénico institucional.

5. La comisién evaluadora del certamen, realizara el analisis del expediente de
cada candidato, con base en los parametros de medicion vy criterios especificos
definidos en el formulario RRHH-165 o forma vigente.

6. Al ser concluida la evaluacion de los postulantes, la comisién evaluadora del
proceso, remitira los expedientes de los candidatos seleccionados, por medio
de acta, al Area de Administracién de Personal del Departamento de Gestién
y Planeacién del Recurso Humano. Se debe adjuntar al acta el listado de
candidatos seleccionados en el que figuran un maximo de 20 candidatos.

7. El Area de Administracion de Personal del Departamento de Gestion y
Planeacién del Recurso Humano, trasladara a la Subgerencia de Recursos
Humanos, los expedientes de los candidatos seleccionados y lo actuado por
la comisién evaluadora,

8. La Subgerencia de Recursos Humanos, en abril de cada ano, debe remitir a la
Gerencia los expedientes de los candidatos por cada area de trabajo.

9. La Gerencia debe seleccionar a 10 trabajadores para ser galardonados, quien
a su vez aprobara la fecha de entrega de los reconocimientos y devolvera los
expedientes a la Subgerencia de Recursos Humanos.

10.Las medallas y diplomas correspondientes al “Galardon a la Excelencia”, seran
entregados por las autoridades superiores del Instituto (Presidente de Junta
Directiva, Gerente y Subgerente de Recursos Humanos), en el mes de mayo
de cada afo, en conmemoracion al Dia del Trabajo.
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Procedimiento: No. 02 Galardén a la Excelencia J Pasos 24 Formas .
( RESPONSABLE ) (PASO) | ACTIVIDAD )

.}

Departamento de
Gestion y Planeacion
del Recurso Humano INICIO
Area de Administracion
de Personal

Encargado de Area........ 01 |Realiza gestiones para conformar la Comisién de
Evaluacion del Certamen, la que estara integrada
por un representante del Despacho de Ila
Subgerencia de Recursos Humanos y uno por cada
Dependencia que se encuentre bajo su linea
jerarquica.

02 |Elabora circular institucional para que las Unidades
Médicas o  Dependencias Administrativas,
conformen una Comision Interna de Postulacion e

Unidad Médica o inicien con la seleccion de los candidatos que
Dependencia participaran en el proceso del reconocimiento
Administrativa Galardén a la Excelencia.

Jefe o Autoridad

Superior...................... 03 |Conforma la Comision Interna de Postulacion, esta

selecciona a los candidatos utilizando el formulario
RRHH-164 o forma vigente y traslada expedientes

Departamento de . |ala Subgerencia de Recursos Humanos, para que
Gestion y Planeacion por su medio se trasladen al Area de Administracion
del Recurso Humano de Personal.

Area de Administracion

de Personal

Analista....................... 04 |Recibe y revisa expedientes de los candidatos.
Encargado de Area...... .. 05 |Convoca a reunién por medio de correo electrénico

Institucional a la Comision de Evaluacion.

Asistente Administrativo.. 06 |Se retne con la Comision de Evaluacion para
revisar, analizar y seleccionar los 20 expedientes

con los punteos mas altos, considerando minimo 2
y maximo 4 por cada area de trabajo.

Comision Evaluadora... 07 |Elabora acta administrativa, haciendo constar el

proceso de evaluacion y la seleccion de los 2Q,<~‘é
expedientes, con base en los parametros dé T
medicion y criterios especificos de conformidad con
el formulario RRHH-165 o forma vigente.
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Procedimiento:

No. 02 Galardon a la Excelencia

C

RESPONSABLE

Comisién Evaluadora..

Departamento de
Gestion y Planeacion
del Recurso Humano
Area de Administracion
de Personal

Asistente Administrativo..

Encargado de Area

Subgerencia de
Recursos Humanos
Subgerente

Gerencia
Gerente

Departamento de
Gestion y Planeacién
del Recurso Humano
Area de Administracion

PASO

08

09

10

11

12

13

02
ACTIVIDAD )

Remite al Area de Administracién de Personal del
Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso
Humano, la némina de los 20 candidatos con sus
respectivos expedientes y acta administrativa.

Recibe  documentos (acta  administrativa vy
expedientes); y, elabora providencia para el visto
bueno de la Subgerencia de Recursos Humanos.
(Continta en el paso 10, después en el paso 11).

Solicita compra de las medallas al Despacho de la
Subgerencia de Recursos Humanos. (Contintia en
el paso 12).

Recibe documentos y da visto bueno para elevar a
Gerencia la némina de los candidatos con sus
respectivos expedientes, para conocimiento y
solicita fecha para la entrega del reconocimiento.
(Continda en el paso 13).

Gestiona la compra de las medallas y las traslada al
Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso
Humano. (Continta en el paso 15).

Elige a los 10 trabajadores para ser galardonados,
aprueba la fecha de entrega de los reconocimientos
y traslada a la Subgerencia de Recursos Humanos,
la cual remite al Departamento de Gestién vy
Planeacion del Recurso Humano.

|

Pasos Formas

de Personal
Asistente Administrativo..

Analista

14

15

Solicita al Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, las invitaciones, diplomas y

desarrollo del protocolo, para llevar a cabo el evento,e

>
G

en fecha indicada. (Contintia en el paso 16).
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Recibe medallas que seran entregadas a IGs
homenajeados. (Contintia en el paso 22).
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Pasos Formas| 02

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD

Departamento de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

DEL

13

Publicas...................... 16 |Apoya en el protocolo para el acto conmemorativo
para la entrega de los reconocimientos, en
coordinaciéon con la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Departamento de

Gestion y Planeacion 17 |Elabora los diplomas e invitaciones y las traslada al

del Recurso Humano Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso

Area de Administracién Humano.

de Personal

Asistente Administrativo. . 18 |Recibe diplomas e invitaciones. (Contintia el paso
19y después en el paso 20)

Encargado de Area. ... . 19 |Solicita firma de diplomas al Subgerente de
Recursos Humanos. (Continda en el paso 21).

Analista.... ............... .. 20 |Entrega invitaciones a los trabajadores que
recibiran reconocimiento. (Sale del procedimiento).

Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerente.................. 21 |Firma diplomas y traslada al Area de Administracion
de Personal del Departamento de Gestién vy

Departamento de Planeacioén del Recurso Humano.

Gestion y Planeacidn

del Recurso Humano

Area de Administracién

de Personal

Analista....................... 22 |Recibe diplomas firmados Y prepara kit de diploma
y medalla por trabajador.

23 |Prepara la agenda vy organiza_el_protocolo_en
-| Subgerente de conjunto con el Departamento de Comunicacion

Recursos Humanos, Social y Relaciones Publicas.

Junta Directiva y !

Gerente..................... 24 |Hacen entrega de los reconocimienios a log> 1" ’“\',,,
homenajeados, en el acto conmemorativo. §OC"' oy
FIN &, %é 1y

- ]



T

‘BANBAS|UIWP e BIOR A S9jualpadxa
soApoadsal sns uod  sojeplpued
02 SOl @p BUIWOU B| ‘ouBwNp
05InddYy |ap uopeaue|d A uolsag
aDp ojuswejiedaq |ap |euosiad ap
UOREJSIUIWPY ap ealy [B a)iway

[89] y
STUSHIA

BILIO} O GYL-HHYY ouejnwioy
I8 UOO pepjwiojuco ap sodlyoadsa
souajuo A uoplpaw ap sonsweled
SO| Ua aseq UOD ‘sajuaipadxa
02 SO| ap uoI03[as ] A uopenjeas
9p 0sacold |o JeiSUOD opualoey
‘BAJRASIUIWPE BlOoB eloqe|g

‘oleqe.} ap eale epes Jod §
owixew A z owjujw opuesapisuod
'sojle sew soajund so|

uoo sajualpadxa Oz So| Jeuopoajas [
A Jezj|eue ‘Jesinas esed uopeneny
9p UQISIWOD B| UOD aunas ag

0]

[20]

‘ugpen|eng
9p UQISIWO) B| B [BUOION}lSU|
o INTNite=1E) 091400 ap

olpaw Jod ugiunal e BooALOD

I

'SOJepIpUED SO| ap

‘|euosIad ap UQIDBLIS IUjWpY
9p ealy |@  uape|se)j as
olpaw nsJod anb esed ‘souBwnH
S0SJMay ap elouasabqng
Bl B sajuaipadxe  epejsel g

sajualpadxe esinal A aqpay

%0]

‘BIOUB|90X]
B| B UOpJEleS O}udlWpouooal
|sp o0sd2%0id @ ua uesediojued
anb sojepipued so| ap ugpoajes
B| UOD uaplul 8 ugloe|njsod ap
BUJBJU| UOISIWOD BUN UBWIOJUOD
‘seAnensiuwpy  selpuspuadag
O SEJIp3|N Sapepiun) se| anb
eled [BUODMISUI JEINDIID BJOqR(T

A @juabin ewioy o PIL-HHYY
OUB|NLWIO} |3 OPUBZI|IIN SOJE pIpUBD
SO| B BUOID3|3S B}S3 'UOIOR|NJSOY
9p BUJBIU| UOISIWOY B| BUWIOJUOD

[50]

20] :

‘eainbsela
Baul ns  oleq ajuanoua
s anb elouspuadeg epes

Jod oun A souewny sosinoay
ap eloualabagng e| ap oyoedsaq
|ap sjuguasaldal un Jod
epeibajul eieisa anb e| ‘uswepa)
[9p Uopen[ea3 ap uoisiwoy e
Jewsojuod eled sauonsab ezjeay

Lo 1

OIDINI

Jouadng pepuojny o ajer ONjeljSIuIWpY ajus)sisy

e)sijeuy

Baly ap opebieouy

elopen|eA3 uoisiwog

BAlJRIISIUILPY
BloUBpuadaq o ealpay pepiun

[EUCSISd 8P UOIOBIISIUTIUPY 8P 91y
OUBLWINH 0sinday |8p ugloeaue|d A ugnsas ap ojuswepedag

5Ty

BIOU3|99X3 B| B UOpIE|ED) Z( "ON

:03udIWIPad0.1d

20 |seuiiog

SSOI-VID0S avai¥No3s 30 023 LTIVNILYND OLNLILSNI 713a S3HOAVIvavy.L SOT
VaVd SOLNIINIDOONOD3Y 3a NY1d 13d SOLNSINIA3O0Yd A SYIWHON 3d TYNNVIA

umg,,
oK) %
=) *
< »
JES v
A ¥
-1 ~
*
&
g
O4510%X




ST

A uonsan  ap
I 9jwal |eno g ‘souewny
S0SINJay ap elpualabqng

e epejsel)} A sojudjwpouoss)

ap ebajua ap B o3}
eqanide  ‘sopeuopiejeb Jos
ejed sasopeleqey 0l so| e afy3g

*(Zz osed o
Us enujuo)) ‘sopealeuawoy
So| e sepebanus
ueias anb sejepaw sqpay

5] 0

!
(G} ose
I8 Us erujuop) ‘-ouewny
0S8y  [sp  uoloeauely

A uoiseg ap ojuswepedaq [~
|e epejses} se| A sejepaw
Se| ap eldwoo | BUOI}S3D

E;

*(z) osed
[ us enujuo)) -souewnpy
sosinay e ejouatabgng
€| ®p oyoedsaq |e se|epaw
Se| 8p eidwod ejpjog

[or] :

ua ojuana

‘BPEAPUI BRI

19 0qed e Jeaa|| eled ‘ojooojoid
1ap ojjoliesap A sewo|dip
'sauoloejnu| se| 'sealqnd

S3uUoioB|3Y A |eoog ugioeoUNWOY
ap ousweuedsg e ejpijog

_.E A

@ccursn

€l 4
‘(g1 osed |9 ua enuiuo9) I
‘Ojualwpouosal jap ebanua g osed |2 ua sandsap 'g| osed [E]
eled eyoay giojjos A ojusaiWIoouoo Us enuiuo9) 'souewny S0sInJay
— eled ‘sguajpadxs SOAl}oadsal |4 9p epuasebgns el ap ousng
SNS UCO sojepipued SO| ap eUIWOU Olsin |2 eled ejouapinoid eloqejd
Bl BDUBIBY B Jens|s eied ousnq ‘A '(soyuaipadxa A eAljeJisiulwpe
OisiA Bp A sojuswnoop aqioay epe) sojuawnoop aqIoay
H [60]
|
EIVEIETS) mucmgwmnaw Ejsieuy mm.;.\ ap Obmm._mo:m OAljeJ}siulwpy 8jualsisy
E5iiags souewny |BUOSI3d 3p uoIoeiISIuiWpY ap ealy
) 9 $0SIn23y ap m_u:m:mmn:w ouewny 0SInd8y |sp uoloeaue|q A uoisan ap nu:mEmtmamD

BIOU3|20X3 | B UOpIE[ED Z( "ON

i0jusIwipadolg

a seuriog a sosed

SS9l -1VIO0S avalygno3s 3a OO3LIVNTLYND OLNLILSNI T30 S3H0AvVrvavyLl sol
VdVd SOLNIINIDONOD3Y 30 Nv1d 130 SOLNIIWIA300¥d A SYIWHON 3d IVANYIN




9T

NI
m
i 'SBO||qNd Ssuoe|ay
OAljeIoWaWUod -
: 0
Ope p us ‘sopesfeuswoy Mv [BRos Mw:ww:owﬂm_.mmm
MM_ wm mwMWMEUmMMMQ o uoo ojunfuod us ojooojoud jo
! P . H eziuebio A epusbe e| erdaiy
7] 2] i
"Jopefeqey) Jod ejjepaw
>A ewoidip sp y esedaid @
A sopewly sewodip aqgpay N/
"OUBWNH 0SIN0aY ,NM_
PP Wnesueld A uopsag -
Ol ouewnH
3p Ojuswepeda(q |ap |euos.iay
S ) aue
op_UopESIUWPY op Baly L iy B g ESER
P epeises A sewoidip euu e mu.m_mmb se| A sauopejaul
3  sewoid SO| eloge
E *(ojusiwipasoid ‘(Lz osed wap ! R
ojusiwipasoid PP 9BS) ousIWpoU0Dal P U3 enujuod) ‘souewnp E 4
|1op ajeg ugligioal  anb  salopeleqey sosindey ap  asjuasebgng [
SO| e sauoejaul  ebaljug [ sewodip sp euwuy eypojog T
S0sInoa 3 eloualabgn
B ﬂ’ B ;» (0z osed I3 us sandsag 4 | =]] com cnwumc_?ooo ncw
osed jo EBNU{LOD) ‘SsUORE)AUI 'SOjUalWIo0U023. SO| op ebajus
8 sewodp 3qpay el eied oAjelowsWUoO opoe
|3 esed ojooojoud |9 ua eAody
7] (9]
ajualag sjuaiabgng Ejsijeuy ealy ap opebieouy OAlJeJlsIulWpY ajus)sisy Sealqng sauoloejoy
A easalg BlUNp ‘souewny A |eloog uoioediunwosn
S0sInoay ap sjualabgng souewnpy |euosisq ap Uuolde]SIUTWpPY op ealy

$0sIN23Y ap elouasabqng

OUBWNH 0sIn2ay |ap ugloeaue|d A ugnsan ap ojuswepedag

ap ojusweliedag

L
amm:tou_ amommm ﬁ
L

BIOUS|29X B| B UOPJE[RD Z( "ON

:0jualwipadolg

SS9OI-1vIO0S avdiynNo3s 3a OO3LIYW3LVYND OLNLILSNI 13a S3H0AVrvavyl sot
VdVd SOLNIINIOONOD3Y 30 NV1d 130 SOLN3INIA3O0¥d A SYWHON 3d TYNNYI




_—

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE
RECONOCIMIENTOS PARA LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL - IGSS -

VI. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el

Actividad
procedimiento.
_—
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de union realizar las distintas operaciones.
Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del

flujo en donde se debe tomar una decision entre dos

0 mas opciones.

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

Archivo
Definitivo

[ Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
. flujo, es un elemento que se le adiciona a una

Nota Aclaratoria . L S
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra partelejana

dael mismo, deniro de la misma hoja.

A
Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que contintia el | 5|/

5

&,
iy ®

diagrama de flujo.
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La Oficial Administrativo de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA:
Que las diecinueve hojas que anteceden mds la presente impresas
Unicamente en su anverso contienen fotocopia fiel de la resolucién nUmero
TREINTA Y OCHO GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO (38-
SRRHH/2025) de fecha veintiocho (28) de febrero de dos mil veinticinco
(2025), que aprueba el Manual de Normas y Procedimientos del Plan de
Reconocimientos para los Trabajadores del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- y para los usos que correspondan, se extiende la
presente certificacion en la Ciudad de Guatemala a los diecisiete (17) dias

del mes de marzo de dos mil veinticinco (2025).
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