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RESOLUCION NUMERO 70-SRRHH/2026

EL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL: En I ciudad de Guatemala, el cinco de mayo de dos mil
veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Capacitacién y Desarrollo, para que responda a las necesidades actuales de |g
Dependencia y de las Areas que conforman su estructura definida en el Manual de
Organizacion, con el fin de garantizar la eficiencia operativa, calidad de los resultados y
el cumplimiento de la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia delego en cada uno de los Subgerentes del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, la facultad de aprobar mediante Resolucion, los Manuales de Normas
y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

En el uso de las facultades delegadas en el Acuerdo 1/2014. de fecha veintisiete de
enero de dos mil catorce y de las funciones contenidas el Acuerdo 01/2022 de fecha
veintisiete de enero de dos mil veintidds, emitido por el Gerente de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL _DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO, el cual consta de noventa
y siete hojas (97), numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Recursos
Humanos, impresas tGnicamente en anverso y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. Que el Departamento de Capacitacion y Desarrollo disponga de un

instrumento guia secuencial que contenga los objetivos, campo de aplicacién, normas
' generales, normas especificas y los procedimientos concatenados cronolégicamente.
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TERCERGO. La aplicacion v cumplimiento del contenido del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, es responsabilidad del
Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, Responsables de Area y del
personal que lo integra.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de o regulado en el presente Manual, la
Subgerencia de Recursos Humanos, debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacién y Métodos, para su
conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su
difusion en el Portal Electronico del Instituto y al Departamento Legal para su
compilacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento del Departamento, se realizaran
por medio de Resolucién a solicitud vy propuesta del Jefe del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo con el aval del Subgerente de Recursos Humanos; y elapoyo
técnico y legal de la instancias técnicas vy legales designadas.

SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion que
se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta en su orden, por el Jefe del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, y en ultima instancia por el Subgerente de
Recursos Humanos.

SEPTIMO. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
deja sin efecto la Resolucién No. 04-MSRRHH/2014 de fecha diez de junio de dos mil
catorce.

, @Q\,@LLLQ&LL@S s
M. Sc. ZAMARA YOHANA VELASQUEZRAMOS DE HERRE
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

I. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Capacitacion v
Desarrollo contiene los objetivos, el campo de aplicacién, normas generales, normas
especificas, los procedimientos vy flujopgramas que se deben llevar a cabo para
elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion y el plan anual de
capacitacion; ejecutar y desarroliar Iz capacitacion; reclutamiento vy seleccion de
aspirantes al curso formativo de auxiliares de enfermeria y médicos residentes;
desarrollo de actividades docentes: capacitaciones complementarias a médicos
residentes; elaboracion del diagnéstico de necesidades de desarrollo técnico-
profesional; elaboracion y gestién de la aprobacion del plan anual de becas y
subsidios; reclutamiento, seleccién de candidatos y adjudicacién de becas, entre
otros. Gestidn, aprobacién y seguimiento de convenios con instituciones que
proporcionen formacion técnico profesional. Desarrollo de actividades y educacién
virtual y gestion de plataforma de educacion.

El Manual es un instrumento técnico-administrativo que busca proporcionar a los
colaboradores una referencia precisa y accesible de los procedimientos, que facilite
la toma de decisiones y una orientacién optima en la ejecucién de las actividades,
fomentando la transparencia y la responsabilidad administrativa en el Departamento
de Capacitacion y Desarrollo.

L. Objetivos del Manual

General

Servir como el instrumento administrativo que brinde directrices claras, precisas y
accesibles para la correcta ejecucion de las actividades y procedimientos del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, con el fin de garantizar la eficiencia
operativa, la calidad de los resultados y el cumplimiento de la normativa vigente.

Especificos

1. Establecer las normas y procedimientos sustantivos del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo.

2. Brindar al personal del Departamento de Capacitacién y Desarrollo una
herramienta normativa, que facilite la correcta gjecucion de los procesos de
capacitacion y formacion del capital humano del Instituto.

3.  Facilitar la capacitacién del personal mediante un documento accesible y
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

lil. Campo de Aplicacién

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para el personal que integra el
Departamgnto de Capacitacion y Desarrollo, que se encuentra conformado por la
Jefatura, Areas de Capacitacion, Desarrollo y de Educcién Virtual, asi como de los
puestos de trabajo que intervienen en las distintas gestiones administrativas propias
del Departamento.

IV.  Normas Generales
1. El personal que labora en el Departamento de Capacitacién y Desarrollo

debera, elaborar y redactar Ia correspondencia e informes, conforme
lineamientos de gramatica y ortografia.

2. La correspondencia oficial, que se remita a otras Dependencias o entidades
z externas, debera llevar visto bueno de la Jefatura del Departamento seglin sea
, el caso.

- 3. ElResponsable del Area de Capacitacién, sera el encargado de:
3.1. Elaborar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

3.2. Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Capacitacion,
gestionando ante la Jefatura la asignacion de recursos.

3.3. Crear, registrar y controlar una base de datos en los medios creados para
tal propésito del recurso humano capacitado.

3.4. Plantear el disefio e implementacion del plan de seguimiento de los cursos
de capacitacién, su monitoreo y evaluaciones de las actividades
desarrolladas.

3.5. Gestionar el funcionamiento del Plan de Induccién Institucional general y
al puesto para el recurso humano de nuevo ingreso, coordinado con el
Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano.

3.6. Evaluar periédicamente el impacto de los programas de capacitacion que
se brinda a los trabajadores del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

El Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria sera
el responsable de la aplicacion v cumplimiento de la normativa institucional,
para desarrollar anualmente el Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria y

que
Asis

S€ mantenga vigente la autorizacién del Ministerio de Salud Publica y
tencia Social. Asimismo, gestionara el proceso de promocion, divulgacion,

reclutamiento, evaluacién y seleccién de los aspirantes para ingresar al curso,
para lo cual seré el responsable y debera:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Elaborar el planeamiento general, descriptivo y grafico del Curso
Formativo de Auxiliares de Enfermeria a nivel nacional.

Durante el curso propedéutico, informaré a los candidatos sobre el uso del
uniforme, equipo minimo que debe tener cada estudiante al ingresar al
curso; asi como, la suscripcion del convenio de estudio con el Instituto.

Gestionar que los estudiantes tengan acceso a los recursos
institucionales, para desarrollar las actividades académicas y docentes.

Gestionar anualmente durante el mes de enero, la elaboracion y firma del
convenio de estudio ante el Departamento Juridico Laboral, de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Dar a conocer la normativa institucional y ministerial vigente, relacionadas
al uso de uniformes, bibliotecas institucionales y equipo necesario, para la
formacion de los estudiantes.

Realizar todas las gestiones administrativas con autorizacién y visto
bueno de la Jefatura del Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Durante el desarrollo del curso debera aplicar la normativa institucional
vigente, para:

4.7.1. Que las clases tedricas y practicas clinicas inicien y finalicen con
puntualidad.

4.7.2. Tener el punteo de la teoria, previo a realizar Ia practica clinica de
cada fase.

4.7.3. Tener oportunamente el punteo de la teoria y la practica de la
fase, previo a iniciar la siguiente fase.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

4.7.5. Gestionar anualmente durante el mes de septiembre, Ia
realizacion del examen general de conocimientos ante el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

4.7.6  Verificar que los estudiantes que se sometan al examen general
de conocimientos, que realiza el Departamento de Formacion del
Recurso Humano del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, tengan aprobadas las tres fases, tanto de teoria como
practica.

L 4.8. Llevar un control y archivo digital editable de los datos y calificaciones de
| los estudiantes, que debera actualizar y trasladar de forma mensual al
|| Jefe del Departamento para el registro correspondiente.

L 4.9. Resguardar todos los documentos o expedientes relacionados con los
|| estudiantes.

| 4.10. Solicitar al Departamento de Formacion del Recurso Humano del
| Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, que se dé la oportunidad
i de someterse al examen de rehabilitacién, a los estudiantes que hayan
I reprobado el examen final de conocimientos.
|

4.11. Enviar copia de los listados de calificaciones de los estudiantes del curso
formativo de auxiliares de enfermeria y de solicitar la elaboracién y registro
de Diplomas de los estudiantes, ante el Departamento de Formacidén de
Recurso Humano del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

5. El Coordinador del Programa de Formacion de Médicos Generales y
Especialistas, sera el responsable de: ||

5.1. Supervisar a los estudiantes de medicina y Odontologia, que se
encuentren realizando el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
pasantias y rotaciones en el Instituto.

5.2. Gestionar los tramites de nombramientos de Médicos Residentes que se
encuentran en proceso de formacion.

5.3. Llevar un registro anual y verificar el cumplimiento del pago de convenios
| de bolsas de estudios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| 9.5. Controlar el registro de los Médicos Residentes gue conforman el
Programa de Formacién de Médicos Generales y Especialistas.

5.6. Llevar el control y archivo digital editable de las calificaciones y notas
obtenidas por los Médicos Residentes I, II, lll, IV y EPS-EM, para cualquier
tramite o constancia que solicite el interesado, Ia que debera actualizar y
trasladar de forma mensual al Jefe del Departamento para el registro
correspondiente.

9.7. Aprobar las solicitudes de protocolos de investigacion que se
desarrollaran en el Instituto y controlar el registro de los protocolos de
|| investigacion.

g 5.8. Resguardar todos los documentos o expedientes relacionados con los
|| estudiantes.

| 5.9. Enviar durante el mes de diciembre de cada arfio, el listado de los Médicos
‘ Residentes promovidos y no promovidos a la Subgerencia de Recursos
| Humanos y a la Coordinacién de la Escuela de Estudios de Postgrado de

| la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad de San Carlos de
| Guatemala (USAC).

6. ElResponsable del Area de Desarrollo sera el encargado de:
6.1. Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Desarrollo.

6.2. Elaborar el Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios, gestionando
ante la Jefatura la asignacion de recursos.

6.3. Ejecutar el Plan Anual de Becas y Subsidios.

6.4. Crear, registrar y controlar la base de datos de becarios.

6.5. Llevar control archivo digital editable de los becarios por afo, que debera
actualizar y trasladar de forma mensual al Jefe del Departamento para el

registro correspondiente.

6.6. Supervisar la coordinacion, logistica y realizacion de las jornadas de
divulgacion virtual y presencial del plan anual de becas y subsidios.

B.7. g{esguardar los expedientes relacionados con los becarios.
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7.1. Llevar la base de datos del recurso humano capacitado y formado, de
todos los cursos de capacitacion impartidos en el Departamento, que se
i encuentren contenidas en el Plan de Capacitacion o sean solicitadas
| posteriormente.
|
:[ 7.2. Supervisar la coordinacion, logistica y realizacion de los eventos de
capacitacion en modalidad virtual, facilitando el disefio, técnicas e
instrumentos para el desarrollo de las actividades.

7.3. Proporcionar soporte a todos los trabajadores en relacion al desarrollo de
cursos de capacitacion en la plataforma virtual.

7.4. Brindar apoyo en la administracion de la plataforma virtual de aprendizaje
para no trabajadores.

7.5. Crear, registrar y controlar una base de datos del recurso humano
capacitado y formado del Area, que debera actualizar y trasladar de forma
mensual al Jefe del Departamento para el registro correspondiente.
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6.9.

6.10.

Administrar los recursos financieros disponibles con el fin de garantizar el
cumplimiento Plan Anual de Becas y Subsidios.

Supervisar el cumplimiento de los convenios interinstitucionales suscritos
por la Institucién, asegurando su correcta implementacion y gestionando
las acciones necesarias para maximizar el aprovechamiento de dichos
convenios alineandolos con las necesidades de formacién.

. Coordinar la logistica, ejecutar y liquidar los expedientes relacionados con

la seleccion de personal del Instituto, para participar en cursos, talleres,
seminarios, diplomados y demas actividades de formacién externa, tanto
a nivel nacional como internacional.

7.  El Responsable del Area de Educacion Virtual, sera el encargado de:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

v. Descripcion de Procedimientos

Procedimiento No. 01

Ingreso y Egreso de Correspondencia

Normas Especificas

L | DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

En este apartado se detallan las normas especificas y la descripcion de los
procedimientos.

Para el ingreso y egreso de correspondencia al Departamento de Capacitacion

y Desarrollo, la Recepcionista, debera:

1.1.  Revisar que la correspondencia tenga la firma y sello del remitente y en
el caso que lo amerite, los anexos deben estar debidamente foliados.

1.2. Llevar el registro y control de Ia correspondencia que ingresa y egresa, |

haciendo uso de los medios vigentes.

1.3.  Realizar registro de la correspondencia, conforme los datos siguientes:

ndmero de documento, fecha de ingreso o egreso, Dependencia que

remite, destinatario, asunto y cantidad de anexos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| PROCEDIMIENTO No. 01:

Ingreso y Egreso de Correspondencia Pasos: 09 ' Formas: 00
 RESPONSABLE | paso = ~ ACTIVIDAD
INICIO
Recepcionista.............. 01 Recibe, revisa la correspondencia para darle

ingreso y registro en el Departamento a través de la
Hoja de Ingreso de Correspondencia.

f : 02  Realiza la Hoja de Ingreso de Correspondencia del
L .{ - dia con toda la documentacién, misma que debe de
| | ser sellada para poder ser designada, para
} ; . posteriormente trasladar la hoja de ruta al Jefe del
| - Departamento Administrativo.

- Jefe de Departamento !

, Administrativo.............. - 03 | Recibe, margina y traslada correspondencia de
! ; - vuelta a la Recepcionista.

Cerey

08

' Recepcionista.............. - 04 | Recibe la correspondencia vy Ia distribuye entre las
|  distintas Areas, solicita que los Trabajadores del
; | Departamento firmen la Hoja de Ingreso de
{ ' Correspondencia ya marginada.
Trabajadores del ;
Departamento.............. ' 05 | Solicitan nimero de oficio y caso para los nuevos
| - documentos que egresaran del Departamento.
|
Recepcionista.............. 06 | Ingresa a sistema informatico vigente, escanea,
, ' sube Ia correspondencia, saca copias para firma de
1} o . .
_; | recibido y elabora hoja de ruta para el egreso de la
| ; correspondencia.
|
' 07 , Entrega los documentos, con copia para fima de
f | recibido y hoja de ruta al Mensajero para su
| distribucion.
i : .
Mensajero.................. ‘ 08 | Recibe, distribuye la documentacion vy la traslada
’i . firmada y sellada a la Recepcionista.
g';‘°“ ecu,.oom
Tapna ¥ | Recepcionista.............. - 09 | Recibe copias de recibido, revisa y archiva copias.
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7~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 02

Elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Normas Especificas

El Responsable del Area de Capacitacion, es el encargado de instruir y
designar la actualizacion de la herramienta recolectora del DNC.

El Coordinador de Capacitacion, para actualizar herramienta recolectora del
DNC, sera el responsable de:

2.1. Elaborar la propuesta de herramienta recolectora del DNC y material para
orientar a los trabajadores del Instituto de cémo realizar el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion.

2.2. En el mes de marzo, iniciar el proceso para requerir a las Unidades
Medicas y Dependencias Administrativas del Instituto realizar su
diagnostico de necesidades de capacitacion.

2.3. Recibir, revisar, analizar y trasladar la informacion de los resultados del
DNC al Responsable del Area de Capacitacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO No. 02: Elaboracion del Diagnéstico de Necesidades

») - 1 E i
de Capacitacién (DNC) Fasog: Formas: 00
 RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Area de Capacitacién INICIO
Responsable del Area de
Capacitacion................. 01 Presenta la necesidad estratégica del Instituto,

instruye y designa la actualizacién de la herramienta
recolectora del DNC.

| Coordinador de

Capacitacion................. 02  Recibe la designacion y elabora la propuesta de

herramienta recolectora del DNC y material para
orientar a los trabajadores del Instituto, de cémo
realizar el DNC y la traslada al Responsable del Area
de Capacitacion.

| Responsable del Area de

| Capacitacion................. 03  Recibe y revisa la herramienta recolectora del DNC

| | y el material.

! 04  ;Se autorizé la herramienta recolectora del DNC y el
| material?

| 4.1 Sl. Solicita al Responsable del Area de
- Educacion Virtual habilitar la herramienta recolectora
|| y del material para orientar a los trabajadores del
N Instituto para realizar el DNC. (Contintia en el paso

] 05).

~ Area de Educacién

' | Virtual 4.2 NO. Regresa al paso 02.

' | Responsable del Area de

' | Educacién Virtual........... 05  Recibey gestiona la habilitacién del materialdel DNC
| para la recoleccion en la plataforma de capacitacion
' | Area de Capacitacién interna.

. Responsable del Area de ’

- | Capacitacion................. 06  Solicita al Asistente del Area de Capacitacion la

L] elaboracion de los oficios dirigidos a las
L Subgerencias, solicitando el apoyo para trasladar la
|| informacion a las Dependencias a su cargo de donde
L encontrar y cargar el DNC.

~ Asistente del Area de

Cy

e R“"*e,,i ' Capacitacion................. 07  Elabora los oficios, gestiona firmas, escaneay envia

e ® | por correo electronico las convocatorias a las

#g : o diferentes Subgerencias solicitando el apoyo para
< trasladar la informacién a las Dependencias a,

&%

*IGss*

X L,%H‘l" [

cargo, sobre dénde encontrar y cargar el DNGE cepe
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| PROCEDIMIENTO No. 02: Elaboracién del Diagndstico de Necesidades

1 I y - 00
de Capacitacién (DNC) asos i Formas:

RESPONSABLE

| | PASO ACTIVIDAD
 Responsable del Area de
' | Capacitacion................. - 08  Solicita al Responsable del Area de Educacion
N Virtual el envio de la informacién recopilada del DNC
- de todas la Dependencias del Instituto y la traslada
~al Coordinador de Capacitacion para revisién y

- analisis.
Coordinador de 1
Capacitacion................. - 09 | Recibe, revisa, analiza y traslada la informacion de
los resultados del DNC al Responsable del Area de
: - Capacitacion.

Responsable del Area de |
Capacitacioén................. - 10 | Recibe, elabora informe de los resultados del DNC y
| lo traslada al Jefe de Departamento Administrativo.
' Departamento de » J
Capacitacion y !

Desarrollo
Jefe de Departamento
Administrativo............... 11 Instruye al Responsable del Area de Capacitacion la
‘ elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 3
Elaboracién del Plan Anual de Capacitacién
Normas Especificas

1. El Jefe de Departamento instruye al Responsable del Area de Capacitacion la
elaboracion del Plan Anual de Capacitacién, donde se prioricen las
necesidades de capacitacién, informe de becas a multiplicar y solicitudes de
necesidad de capacitacién de las diferentes Dependencias del Instituto.

2. El Responsable del Area de Capacitacion en conjunto con el Coordinador de
Capacitacién elaborara el Plan Anual de Capacitacién de cada ejercicio fiscal,
donde el Coordinador de Capacitacion, ser4 el responsable de:

2.1. Revisary analizar la priorizacién de necesidades de capacitacion, informe
de becas a multiplicar, solicitudes de necesidad de capacitacién de las
Dependencias y evaluacion del Clima laboral para realizar las fichas
técnicas. |

2.2. Analizar e integrar las fichas técnicas de las Areas de Capacitacion,
Programa de Formacion Médicos Generales y Especialistas para elaborar
Plan Anual de Capacitacién.

2.3. Recibir la designacion, coordinar, disefiar, organizar, planificar y ejecutar
las actividades de capacitacion.
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| PROCEDIMIENTO No. 03:

RESPONSABLE

" | Area de Capacitacién

Administrativo................

'Responsable del Area de
Capacitacion................

Coordinador de
Capacitacion.................

Responsable del Area de
Capacitacion/ ‘
Coordinador de
Capacitacion................. ‘

Responsable del Area de
Capacitacion.................

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
Jefe de Departamento

|| PASO

02

03

04

05

06

07

Elaboracion del Plan Anual de Capacitacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Pasos: 11 Formas: 00
 ACTIVIDAD
INICIO

Recibe instruccion de elaboracién de plan sobre
priorizacion de las necesidades de capacitacion,
informe de becas a multiplicar y solicitudes de
necesidad de capacitacion de las dependencias.

Presenta al Coordinador de Capacitacion el modelo
de ficha técnica para trabajar las actividades de
capacitacion y traslada la priorizacién de las
necesidades de capacitacién, informe de becas a
multiplicar y solicitudes de necesidad de
capacitacion de las Dependencias y la Evaluacion
del Clima Laboral.

Revisa, analiza, llena las fichas técnicas para las
actividades de capacitacién y las traslada al
Responsable del Area de Capacitacion /
Coordinador de Capacitacién.

Analiza e integra las fichas técnicas del Area de
Capacitaciéon, Programa de Formacion Médicos
Generales y Especialistas para elaborar el Plan
Anual de Capacitacién.

Presenta el Plan Anual de Capacitacion al Jefe de
Departamento Administrativo.

Revisa y analiza el Plan Anual de Capacitacion.
¢Aprueba el Plan Anual de Capacitacion?

7.1 Sl. Traslada el Plan Anual de Capacitacion al
Subgerente de Recursos Humanos para su
conocimiento, visto bueno 'y  aprobacién
presupuestaria. (Continta en el paso 08).

7.2 NO. Regresa al paso 4.

2 ol =
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MANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

' PROCEDIMIENTO No. 03:

|
; Elaboracidn del Plan Anual de Capacitacién  Pasos: 11 = Formas: 00
I ' -

'RESPONSABLE | | PASO

ACTIVIDAD

. | Subgerencia de
' |Recursos Humanos
| Subgerente de Recursos
- Humanos...................... 08 = Conoce y brinda el visto bueno, para el Plan Anual
‘ - de Capacitacion y presupuesto para la ejecucion de
Departamento de ‘ . este.
. | Capacitacién y | |
Desarrollo
Jefe de Departamento |
Administrativo................ - 09 | Instruye el inicio para el desarrollo de actividades
 de capacitacion al Responsable del Area de
i - Capacitacion y Programa de Formacion Médicos

Area de Capacitacién ‘  Generales y especialistas.
| Responsable del Area de | ;
' Capacitacion................. - 10 Recibe, organiza, planifica y designa al Coordinador

de Capacitacion las actividades de capacitacion del
Plan Anual de Capacitacion.
11 Recibe designacion, coordina, disefia, organiza,
_ planifica, elabora material educativo y ejecuta las
| actividades de capacitacion.

Capacitacion..................

!
|
Coordinador de g
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 4

Ejecucién y Desarrollo de ia Capacitacion
Normas Especificas

1. La ejecucion y el desarrollo de la capacitacion comprendera las modalidades
siguientes:

4

|| o Presencial

n o Virtual

f o Sincrénica

;’ o Asincroénica

[ o Mixta (B-learning)

2. Las capacitaciones en modalidad presencial o virtual se podran realizar con
' facilitador interno o externo.

|
|
. 3. Las capacitaciones se ejecutaran con forme el Plan Anual de Capacitacion o
| extra plan a requerimientos interno o externos.

’ 4. La matriculacién de los cursos podra ser abierta (automatriculacion) y directa
(a través de listados proporcionados por las Dependencias)

. 5. El Responsable del Area de Capacitacién o Responsable del Area de
Educacion Virtual, designara la ejecucion de los cursos de capacitacion a cada
Coordinador de Capacitacién o Coordinador de Capacitacién en Linea. Asi
como, dar seguimiento durante el afio al desarrollo y cumplimiento.

6. En el mes de noviembre, el Responsable del Area de Capacitacion debera
recibir el listado de participantes y becas finalizadas en el afio, que es enviado
por el Area de Desarrollo.

7. El Coordinador de Capacitacién en Linea o el Asistente del Area de Educacion
Virtual, deberan alimentar la base de datos del personal capacitado.

El Coordinador de Capacitacion o Coordinador de Capacitacion en Linea, para
la ejecucién de las actividades de capacitacion, sera responsable de:

8.1. Programar, coordinar, monitorear y supervisar la actividad de
e i . 9 tede 7

b,\g?i%gga&taql’on bajo su responsabilidad, desde su inicio hasta /I/g

v culfinfacion de la misma. G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

8.3.

8.4.

B8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

Coordinar reunién de trabajo para realizar entrevista con el capacitador,

a efecto de disefiar la actividad de capacitacion vy realizar mediacién
metodoldgica.

Disefar la estructura de contenidos y recursos de la actividad de
capacitacion, elaborar la propuesta, bases y disefio instruccional.

Solicitar el apoyo del experto para validacion del curso y trasladar al
Responsable del Area que corresponda.

Elaborar el oficio solicitando a las Dependencias involucradas el traslado
del listado del personal a participar segun el perfil, recibir y verificar
listados de los participantes con némina o sistema informatico vigente,
envia la convocatoria de participacion y confirmar la recepcion y
asistencia.

Trasladar el listado de participantes al Area de Educacion Virtual para
matricular en la plataforma vigente que corresponda.

Elaborar y firmar propuesta, asi como las bases de adquisicion del
servicio de alimentacién, revisar y firmar SIAF 01, evaluar conveniencias
de salones y realizar entrevistas con oferentes, cuando sea procedente.

Trasladarse al lugar donde se realizara Ia capacitacion para verificar
montaje del saldn e instalacion de equipo audiovisual, verificar registro y
recibir los formularios de viaticos de los participantes para firmary sellar.

Supervisar el cumplimiento del programa, tomar fotografias durante la
actividad de capacitacién, al finalizar descargar y archivarlas en forma
digital; coordinar servicios de alimentacion (montaje, tiempo,
distribucion, desmontaje), facilitar la evaluacién final y reactiva de los
participantes, cuando aplique.

Evaluar el servicio de alimentacion y salén, cuando aplique.

Revisar y calificar la evaluacion diagnostica, final y reactiva; enviar la
informacién de los resultados y listados de asistencia escaneados al
Area de Educacion Virtual para ser digitalizados y alimentar la base de
datos, cuando aplique.

Elaborar y firmar el informe de capacitacion, anexar fotocopia certificada
de listados de asistencia y los traslada al Responsable del Area que




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

8.13. Elaborar y firmar oficios para realizar liguidacién de expediente, firmar
informe de comisién v liquidacion de viaticos y resguardar copias
firmadas, cuando aplique.

Modalidad Presenciali

8.14. Completar la informacién con Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion (DNC) e investigar sobre tema asignado, realizar

. acercamiento y coordinar con Dependencias involucradas para realizar
un diagnostico.

|| 8.15. Revisary firmar el SIAF 01, analizar hoja de vida e investigar referencias
L del Facilitador; analiza la propuesta técnica del oferente, elaborar, firmar
|| el informe de entrevista del oferente y programar acercamiento con el
oferente y facilitador para ajustes de requerimientos (cuando proceda).

8.16. Gestionar la reproduccién del material e insumos para la capacitacion
ante el Departamento de Servicios de Apoyo.

8.17. Elaborar y trasladar el formulario de solicitud de suministros vigente, |
: para la actividad de capacitacion, gestionar su recepcion vy traslado,
; preparar logistica y materiales a utilizar durante la capacitacion.

Modalidad Virtual

8.18. Elaborar el informe, de capacitacién, con base en el reporte
proporcionado por el Area de Educacién Virtual. ;

8.19. Generary verificar en los controles internos, que los participantes hayan
cumplido con el porcentaje minimo del 65%, conectados en la | ;
capacitacion virtual, para validar su participacion diaria. ‘

9.  El Area de Educacién Virtual debera brindar la asistencia técnica al Area de
Capacitacién con lo relacionado al desarrollo de actividades virtuales.

10. El Disefiador de Capacitacién en Linea debe elaborar las constancias de
participacién (cuando aplique) y colocar firma electrénica de las autoridades
designadas; trasladar via correo electrénico al Coordinador de Capacitacion o

3 Coordinador de Capacitacién en Linea y al Responsable del Area que

- ..M.gd;gf corresponda para su validacion.

3




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCEDIMIENTO No. 04

Ejecucion y Desarrollo de ia Capacitacion | Pasos: 10 | Formas: 00
|
o 'RESPONSABLE | | pAsO ~ ACTIVIDAD
Area de Capacitacion/ INICIO
| Area de Educacion
Virtual

' | Responsable del Area de
' Capacitacion / ’ _
' Responsable del Area de

" Educacioén Virtual........... 01 Designa y entrega la actividad de Capacitacion al
J ! | - Coordinador de Capacitacion o Coordinador de
- | Coordinador de 1 . Capacitacion en linea.

j Capacntacnon/Coordmador‘ j

' |de Capacitacion en linea..| 02 | Recibe designacion y realiza la actividad de

|

j capacitacién, conforme lo establece la norma
3 f . especifica nimero 7, segln corresponda si es
! ) - presencial o virtual. (Contintia en el paso 03 y 04).
Trabajadores o Area de |

Educacién Virtual.......... 03 | Realizan la matriculacién del curso, conforme lo
. establece la norma especifica nimero 4. (Contintia

Area de Capacitacién / . en el paso 08).

Area de Educacién | |

Virtual

Coordinador de
CapacntaCIon/Coordmador | g
de Capacitacién en linea.. 04 | ,;La capacitacidn es presencial?

- 04.1 Si. Solicita la asistencia técnica del Area de
' Educacion Virtual. (Contintia en el paso 05).

Area de Educacién ,
IR nsicssvimmpiinns nmsnise . 05 Brinda la asistencia técnica al Area de

Capacitacion.

|
i 04.2 NO. Continta en el paso 06.
I
|

06 ¢.Se necesitan constancias de participacion?

06.1 Si. Solicita al Disefiador de Capacitacion en
Linea la elaboracién de las constancias de
participacién. (Contintia en el paso 07).

06.2 NO. Continta en el paso 08.
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| S

' PROCEDIMIENTO No. 04:

[ Ejecucion y Desarrollo de la Capacitacion ~ Pasos: 10  Formas: 00
Lo
| RESPONSABLE | |paso ACTIVIDAD
 Area de Educacioén
| Virtual
| Disenador de

Capacitacion en Linea..... . 07 | Elabora las constancias de capacitacion y realiza no
5 establecido en la norma especifica numero 10.
(Sale del procedimiento).

|

'Facilitador Interno o |
B gL T - 08 | Brinda la capacitacién a los trabajadores del

) - Instituto conforme la programacion.
Area de Capacitacion/ | |
| |Area de Educacion | ?
' | Virtual
Coordinador de a |
Capacitacion/Coordinador | f
. |de Capacitacion en linea..| 09 Traslada los listados de asistencia de participacion
] - de los trabajadores al Area de Educacién Virtual.
Area de Educacidn
Virtual.............. s MRS 10 | Verifica los listados de asistencia de participacion y
realiza el registro digital en la plataforma informatica
; vigente, para que sean descargados por los
. trabajadores, conforme la norma especifica ntimero
- 8.19.
}
. FIN |
|
'
i
|
|
| 5
| |
a, | i
= r 1
= l
;‘? <€C0 Dg | !
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> | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

|| Procedimiento No. 5
Escogencia de Aspirantes al Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria

Normas Especificas

f 1. El Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria, para
| llevar a cabo la promocién y divulgacion para el reclutamiento de aspirantes al
curso formativo de auxiliares de enfermeria, debera:

1.1. Elaborar la planificacién general durante el mes de mayo de cada afo.
1.2. Coordinar la elaboracién del material informativo de la campafia
; publicitaria, con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
" Publicas.

2. El Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria con el
apoyo del Docente del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria,
debera preparar y dar las charlas informativas; realizar y calificar el examen

‘ ‘ general de conocimientos; asi como realizar entrevista a los aspirantes que

aprueben el examen y les solicitara los documentos correspondientes.

3. El Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria,
Docente del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria y el Asistente |
del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria, seran los
responsables de conformar el expediente administrativo de los aspirantes, |
segun la normativa institucional vigente y la emitida por el Ministerio de Salud |
Publica y Asistencia Social. L
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

PROCEDIMlENTO N° 05 Escogencia de Aspirantes al Curso
‘ ‘ Formativo de Auxiliares de Enfermeria

Pasos: 17 Formas: 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Area de Capac:ltacmn
- | Coordinador del Programa INICIO
'de Formacion de
" |Auxiliares de Enfermeria.. 01 Elabora y presenta el material informativo de
1 promocion del curso formativo de Auxiliares de
| Departamento de Enfermeria al Jefe de  Departamento
' Capacitacién y | Administrativo.
1 lDesarroIIo
- Jefe de Departamento
' Administrativo................ . 02 ;Esta correcto el material informativo?

J
| | 2.1. 8. Contintia en el paso 03.
rArea de Capacitacion

' Coordinador del Programav ' 2.2. NO. Regresa al paso 01.
‘ de Formacion de ‘

Auxiliares de Enfermeria.. | 03 = Gestiona la publicacién del material informativo

f - con el Departamento Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

. | Asistente del Programa de| ‘

Formacion de Auxiliares | |

de Enfermeria................ . 04 | Proporciona informacién via telefénica y personal
. ' alos aspirantes que la solicitan.

Coordinador y Docente del {

Programa de Formacion | |

de Auxiliares de )

Enfermeria..................... ! 05 Expone charla informativa a los aspirantes del

curso formativo de auxiliares de enfermeria.
Asistente del Programa de|

Formacion de Auxiliares |

de Enfermeria................ . 06 Recibe la documentacion de los aspirantes del
'- } - Programa de Formacion de Auxiliares de
' - Enfermeria.

| Coordinador del Programa
de Formacién de ;
Auxiliares de Enfermeria.... 07 | Asigna la fecha para realizar el examen de
% . conocimientos generales.
Docente del Programa de !

N4
: S
g%ﬁ 5
& | Formacién de Auxiliares |
L) | |

de Enfermel;a$?garkt,a9p....; 08 | Aplica y califica el examen de conocimientosy

%, generales a los aspirantes del Programa de/ 50 ok
%.ft Formacion de Auxiliares de Enfermeria.  {__ojieet®in; o
bl
i |
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=)

= 31

7}



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| PROCEDIMIENTO No. 05: Escogencia de Aspirantes al Curso
| Formativo de Auxiliares de Enfermeria

| e e Y

: Pasos: 17 Formas: 00

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD

- | Coordinador del Programa
de Formacién de
'Auxiliares de Enfermeria... 09 ¢, El aspirante aprobé el examen?

|| 09.1. Si. Notifica al aspirante la aprobacion del
| | examen, indica la fecha y hora de la entrevista.
(Contintia en el paso 11).

i

s |
Asistente del Programa de  09.2. NO. Contintia en el paso 10.

- | Formacion de Auxiliares
' | de Enfermeria................ - 10 | Notifica a aspirantes los resultados del examen.

; (Sale del procedimiento).
Coordinador y Docente del
Programa de Formacion |
| de Auxiliares de | ,
- |Enfermeria.................... - 11 | Realizar la entrevista al aspirante.

12 ;El aspirante aprobé la entrevista?

12.1. Si. Coordina la realizacién de pruebas
! - psicométricas ante el Departamento de Gestion y
Planeacion del Recurso Humano. (Continta en el
paso 14).

Asistente del Programa de 12.2. NO. Contintia en el paso 13.
Formacion de Auxiliares
de Enfermeria................ 13 Notifica a aspirantes los resultados de |Ia

i
) entrevista. (Sale del procedimiento).
t

Coordinador del Programa
L de Formacion de |
| |Auxiliares de Enfermeria...§ 14 | Recibe y verifica los resultados de los aspirantes.

15 | ¢El aspirante es candidato?

15.1. Sl. Informa al Jefe del Departamento
Administrativo sobre los resultados y solicita al
aspirante completar la documentacion e informa la
- fecha de inicio del curso. (Contintia en el paso 17)

15.2. NO. Contintia en el paso 16.

W
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

‘Pasos: 17  Formas: 00

,E PROCEDIMIENTO No. 05: Escogencia de Aspirantes al Curso
| Formativo de Auxiliares de Enfermeria

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

[ Paso | |

%Asistente del Programa de

- Formacion de Auxiliares

 de Enfermeria................ - 16 Notifica a aspirantes los resultados de la
5 entrevista. (Sale del procedimiento).

17 Realiza la recepcién de documentos, conforma los
expedientes de los aspirantes y archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimienio No. 6

Desarrollo de Actividades Docentes dei Programa de Formacién de Auxiliares
de Enfermeria

Normas Especificas

1. El contenido tematico del curso formativo de auxiliares de enfermeria, debera
estar basado en las guias curriculares que proporciona el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

2. Parallevar a cabo el desarrollo de las actividades docentes, el Coordinador del
Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria, es el responsable de:

2.1. Elaborar el planeamiento de la teoria y practica clinica de cada fase: Y,
gestionar ante las autoridades competentes la autorizacion para realizar
las actividades de docencia.

2.2. Supervisar que el desarrollo de las actividades docentes y practicas se
realicen eficientemente; asimismo, el cumplimiento de la normativa
institucional vigente y Ministerial.

2.3. Que el personal docente cuente con los recursos necesarios, para el
desarrollo de las clases y laboratorios o practica clinica.

; 2.4. Que el personal docente esté actualizado en metodologia pedagbdgica
para impartir clases, que esté actualizado en el uso de herramientas
tecnologicas hospitalarias y comunitarias para realizar una ensefianza y
supervision efectiva.

2.5. Que el contenido tematico, laboratorios y practicas del curso se
desarrollen conforme la planificacion.

i 2.6. Gestionar ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS)
! la evaluacién de los alumnos que aprobaron la Docencia en el Instituto:

asi como, la elaboracién y firmas de los Diplomas de quienes aprueben el
§ examen del MSPAS.

3. El personal Docente del Programa de Formacién de Auxiliares de Enfermeria,
es responsable de:

3.1. Apfit8rigsnicas y métodos pedagégicos, acordes al contenido de la clase
,ﬁﬁ% debe ’f’riiggrtir, para facilitar el aprendizaje al estudiante. i
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g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

| B DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

B 3.2. Elaborar las pruebas para los exdmenes parciales y finales de cada fase
| del curso, las que deben contar con el aval del Coordinador del Programa
L de Formacion de Auxiliares de Enfermeria para su reproduccion.

3.3. Evaluary calificar los examenes parciales, finales y practica clinica de los
estudiantes bajo su cargo; asimismo, elaborar y entregar el cuadro de
calificaciones al Coordinador del Programa de Formacién, conforme la
planificacién.

3.4. Supervisar y dirigir al grupo asignado por el Coordinador del Programa de
L Formacion de Auxiliares de Enfermeria, en el servicio hospitalario o de
salud.

3.5. Detectar deficiencias en los alumnos para brindarles el apoyo pedagdgico
0 psicolégico que sea necesario.

|

|

] 3.6. Apoyar al Coordinador del Programa de Formacion, en la realizacion de
5 actividades docentes.
|

3.7. Entregar al Coordinador del Programa de Formacién de Auxiliares de
Enfermeria, el expediente de cada alumno al finalizar la practica clinica.
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S8 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
{ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| PROCEDIMIENTO No. 06:  Desarrollo de Actividades Docentes del

‘ , Programa de Formacién de Auxiliares de Pasos: 09  Formas: 00

Bt _Enfermeria )
 RESPONSABLE | paso | ACTIVIDAD
'Area de Capacitacion INICIO
Coordlnador del Programa
‘de Formacioén de| ‘
;Auxniares de Enfermeria.. | 01 ' Realiza la planificacién anual de las Actividades

Docentes Teodricas y Practica Clinica; asimismo,
[ } - elabora el acta de inauguracion de ciclo escolar y
| gestiona la autorizacion del lugar en donde se
llevara a cabo la docencia.

02 ¢ Es Actividad Docente Teorica?

- 02.1 8l. Asigna temas, tareas y listas de verificacion
' para los alumnos, que deberd desarrollar el
- Docente del Programa de Formacion de Auxiliares
i ~ de Enfermeria. (Horarios por fase). (Contintia en el
paso 03).

Docente del Programa de 02.2 NO. Contintia en el paso 05.
Formacién de Auxiliares

de Enfermeria................ 03 Recibe tareas, evalla las listas, las califica y
presenta notas al Coordinador.
04 Elabora y presenta el plan de clase con base al

tema asignado; asimismo, desarrolla el contenido
Coordinador del Programa en clase o laboratorio.
de Formacion de
Auxiliares de Enfermeria.. 05 | Coordina con Superintendente, Supervisoras,
Enfermeras Jefes de Servicio, para dejar ubicados
a los Docentes y estudiantes en las Unidades
Medico Asistenciales para la practica clinica:

asimismo, realiza la rotacién correspondiente.

06 | Supervisa el desarrollo de las actividades docentes
- durante el ciclo escolar vigente y aplica el normativo
. disciplinario vigente cuando corresponda.
?

07 = Determina e informa a las autoridades del Instituto,

._: ! la cantidad de Auxiliares de Enfermeria formad\os;j ‘
8IS "\’:7:;_ 0E . en el ciclo escolar. :
oW JEr :‘,-’? [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

i

| PROCEDIMIENTO No. 06:  Desarrollo de Actividades Docentes del | - '
- Programa de Formacion de Auxiliares de ~  Pasos: 09 | Formas: 00

Coordinador del Programa

| de Formacion de|

- Auxiliares de Enfermeria.... 08
|

[
[

09

|
[ RESPONSABLE | [PAso | |

Enfermeria :
 ACTIVIDAD

Elabora el acta de clausura de la promocién de
Auxiliares de Enfermeria para la entrega de
Diplomas de los estudiantes aprobados por el
MSPAS.

Gestiona el acto de graduacion para la entrega de
los diplomas de la promocién de graduandos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 7

1

Seleccion de Médicos Residentes |
Normas especificas

1. La seleccion de candidatos a Médicos Residentes I, se deberad realizar
anualmente.

2. El Coordinador del Programa de Formacion de Médicos Generales y
Especialistas, para llevar a cabo el proceso de seleccion de aspirantes a
Médicos Residentes |, debera:

f 2.1. Coordinar con las Entidades Acreditantes los tiempos y fechas de los
; postgrados para la elaboracién de la convocatoria de prensa vy solicita el
_f traslado de los listados de los aspirantes que ingresaron expedientes en
j cada una de ellas.

2.2. Coordinar con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas la publicacién de la convocatoria.

\' 2.3. Coordinar con el Area de Educacién Virtual Ia recepcion de expedientes | |
de los aspirantes en formato digital, en la herramienta informatica vigente.

2.4. Designar a los miembros del programa para revisar los expedientes de los
aspirantes para que estos cumplan con el Listado de Requisitos
autorizado.

2.5. Gestionar con el Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso
Humano la realizacion de las entrevistas y pruebas psicometricas de los
aspirantes seleccionados para tramites de contratacién como Médico
Residente |.

2.6. Organizar el curso de induccién dirigido a los Médicos Residentes |.

3. Los Comités de Evaluacion, Seleccién y Promocion de cada especialidad,
participan en el proceso de seleccién de Médicos Residentes I, trasladan el acta

so Recy, de seleccién de !os_ aspirantes gl Programa de Formaciéq de Médicos
% Generales y Especialistas y a la Entidad Acreditante correspondiente.

"
la
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. 4. ElAsistente del Programa de Formacién de Médicos Generales y Especialistas,

x - debera asignar a los aspirantes la plaza, la Unidad Médica en la cual estara

,l v»;f'zaﬁﬁ'a@i@?y trasladar la informacion al Area de Acuerdos y Contratos /delel,
. Ig‘f&' Depa arﬁﬁwto de Gestion y Planeacion del Recurso Humano. ‘
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5 PROCEDIMIENIO No. 07:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Seleccion de Médicos Residentes | Pasos: 11 Formas: 00
. RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD
(Area de Capacitacién =
Coordinador del Programa INICIO

'de Formacién de Médicos
' Generales y Especialistas. 01

| 02
| |Aspirante..................... | 03
J Area de Capacitacién
| Coordinador del Programa'
' | de Formacion de Médicos |
l Generales y Especialistas.| 04
f
|
|
' Miembros del Programa... ‘ 05
I J
06
07

Elabora la convocatoria para los aspirantes al
Programa de Formacién de Médicos Generales vy
Especialistas, en coordinacién las Entidades
Acreditantes y solicita al Departamento de

- Comunicacion Social y Relaciones Publicas la

publicacion en los medios disponibles.

- Coordina la recepcion de los expedientes conforme

5

|
|
|
|
|
|
|

la norma especifica nimero 2.3.

' Presenta expediente digital conforme al Listado de
' Requisitos autorizado para el Programa de
- Formacion de Médicos Generales vy Especialistas.

' Designa a Miembros del Programa para revisar el

expediente conforme al Listado de Requisitos
autorizado.

(El expediente cumple con los requisitos
solicitados?

05.1 Si. Contintia en el paso 06.
05.2 NO. Informa al aspirante para que realice las
correcciones dentro de los plazos establecidos.

(Regresa al paso 03).

Solicita a las Entidades Acreditantes el listado de
médicos que ingresaron expedientes para verificar

| que estén registrados entre los aspirantes a ser

contratados por el IGSS, cumpliendo con los
requisitos de la casa de estudios y los

- institucionales, y les informa de quienes no se
- aceptan por no cumplir con los requisitos.

' en la Entidad Acreditante, y presenta el expeghenter,
de postulante.

' Realiza evaluacion de conocimientos y entrevusta/




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

 PROCEDIMIENTO No. 07:
|

Seleccién de Médicos Residentes | Pasos: 11 Formas: 00

'PAsO | | ~ ACTIVIDAD

 RESPONSABLE

' | Comités de Evaluacion,

| Seleccién y Promocién... 08 @ Realiza el proceso de seleccion de Médicos
B Residente I, conforme puntuacién obtenida por
B 5 - cada uno de los aspirantes, indicando los médicos
| | - aceptados vy los reprobados segun la disponibilidad
N ~ de plazas asignadas a cada especialidad e informa
| | - a las Entidades Acreditantes.

Notifican resultados al aspirante y al Programa de
) ‘ Formacion de Médicos Generales y Especialistas
Area de Capacitacion | - conforme la norma especifica 3.

Coordinador del Programal |

de Formacién de Médicos | !

Generales y Especialistas., 10 | Traslada el listado de los aspirantes seleccionados
- al Departamento de Gestién y Planeacion del
' Recurso Humano para la realizacion de entrevista,
' pruebas psicométricas y los tramites del proceso de
Asistente del Programa de l contratacién.

Formacion de Médicos ¥

Generales y Especialistas., 11 | Asigna a los aspirantes seleccionados la plaza y
- Unidad Médica en la cual estara cargado, traslada
' la informacién al Area de Acuerdos y Contratos del
- Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso
' Humano, posterior a la autorizacion del
l Coordinador del Programa de Formaciéon de
,J Médicos Generales y Especialistas.

Entidades Acreditantes 09

FIN

<

(6

TA
0

< 23 o W ¥ 44



00

‘syuejnsod
8p avIpadxe |2 eussaid
A ‘aweypsny  pephug
us ejsiAalue A sojusiwioouod

ap uopeneAs ezjeay

A

_
‘Sejs|elnadsy
A sajrlauag) SOoIpa
8P uopeulo- ap ewelboly
[o eled opezuojne sojisinbay
8P  OPEISIT | SO
[e)bip gusipadxe ejussaly

€0 | )

aiueaidsy

{

SBULIO | H_\ *

=] [ S e

“sojisinbas so] uco Jdwna
ou sod ueydsoe as ou sauainb

9p BWIOUI s3] 4 'sajeuopNIRSUl SO|
A solpnisa ap eseo e ap sojisinbay
SO uod opualdwnd 'Sg9| |9

‘opezuojne
Opejsiy

Qjualpadxa

sojisinbay ap

A

Jod sopejeljuco Jas e sajuelidse so|
anua sopensibal ugisa anb seoyuan
eied sajuaipadxa uoJesaibu; anb
SOOIpaW ap opejs)| |3 sajuejpaldy
sapepju3z se| e E}ldl0s

o0 |

(€0 osed |e esalbay)
‘sopajqelsa sozeld so] op
0J)USP S3UOI00ALI0D SE| 80ljEal <ON
anb eJed sjuesndse e euuou)

¢'S0

B auuojuoo
P Jesinas eied ewesBoiyq
PP soiqualy e  eubisag

'90 osed |2 ua enpuiuo)

1’50 qy

o] % |

¢ SOpEII0S

‘€'Z alswnu eay)oadss eulou
Bl  BwIquod  sajuaipadxs
SO| ap ugpdadsal g BuIRI00)

soysinbal so| uoo
a|dwno ajuaipadxe |3?

'S9[qIUOdsIp soipaw
SOl ua uompeoygnd B sealqng
sauoioe|ay A |B100S UQIoEDIUNWOY
ap ojuawepedag |B  Eolos
A sauepapy sapepyuy sg
UopeUIPIOOD Ua ‘sEs|eadsy A
S9RJBUBD SOOIPA Sp UQIOBLLIOL
ap ewelboly e ssjuendse
SO|_eied BIJOJEIOAUOD B| BIOQE|]

o] |

OIDINI

O D

eweiboid jop solqualp

sejse1oadsy A sajeisuan SCAREN §
3P UQIOBWO] 3p BWweIBold [ap JOPRUIBI0QD ¢

ugloeyoeden ap ealy

| SaJuapISaY S0P 3P UYIIIB[aS

|
|
2 w
%

45

T~
U
L
Ny
o

=

OT10Y¥YVS3A A NOIOV.LIOVdYD 30 OLNINV.LYYJIA
130 SOLNIINIAIO0¥d A SYINYON 3a TVNNYIN




| 00

|

NI

‘sejsijenadsy
S8|elauay SCOIPIA Bp UOIOBLWIO
ap eweiboid |ap JopeulpIoOD
18p uopezuagne e e lousysod
‘ouewny osinday |ap ugloBaUE|Y

12p  sgequo) A sopisnoy
ap ealy |B UQDBWIOJUI B| BpPR|SE)
‘opebieo eigjsa |eno 2| ua eoipap
pepun A ezeid e] sopeuowdajas
sajuesidse 50| e eubisy

m

sejs|eroads3 £ sajeisuss sooIpajy
3p UQIoEWLIOS 8p BlWeRIBo.IY [3p U

‘seuniod | 1 | “mowmmw
. “

A uonsen ap oewepedaq | |

o B
ugioeyoeden ap ealy

‘UopeRIU0D
ap osasoid 1ap sajlweny
so] A seomawoorsd  seqanid
‘BiSInaNua 8p uoloezijeas e| esed

'€ BdYpadse BUWIOU B aWIOJU0D
seisilepads 3 £ sajelauas soolpaly

A uopnsen ap  ojswepedag
e SOpPBU0IDD3JaS sajueldse
SO]  ap op®sl |2 epejses)

o1 ]

OUEWNH 0sInday [ap ugioeaueld |

'S8} UE}IpaIoY Sapepiug
Se| B BuUUOJUI 3 pepleloadsa
epeo e sepeubise sezeld ap
pepijiqiuodsip el unbas sopeqoidal
so| A  sopeydese  soopouw

@p uoloewlo4 ap ewelbolq |e
A @uendse |e sopejnsas uesynop

50|

SO| opuedlpul ‘sajuesidse so| ap
oun eped Jod epiusiqo uonemund
BWJOJUOD ‘| Bjuspisay SOdIPa
9p UQI03|3s ap 0sa00.d |2 BZIjRaY

50 |

W ~ sejsieloads3 A sajelauss) SOoIpa
8p UgIoBULO- 3P BweIB0ld |ap JOpeUIpIoD

S@jue}IpaJdy sapepnug

ugloowoid A Y5,

| Sajuapisay S0P ap UYI9jag

OTIOHEVSAA A NOIOVLIOVdYD 30 OLNINYLNYLIA
130 SOLNZINIAIO0¥d A SYINYON 3d TYNNYIN

46




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimienio No. 8

Seleccién de Unidades Médicas y Asignacién de Residentes para el Ejercicio
Profesional Supervisado de Especialidad Médica (EPS-EM)

Normas Especificas

1.  Para la seleccion de Unidades Médicas a nivel institucional, donde los Médicos
Residentes lll y IV deberén realizar el Ejercicio Profesional Supervisado de
Especialidad Médica (EPS-EM), para el siguiente afio, el Coordinador del
Programa de Formacion de Médicos Generales y Especialistas debera;

5 1.1 Elaborar el listado de especialistas requirentes de las Unidades Médicas,
u en las que se asignaran Médicos Residentes Ill o IV para el EPS-EM
conforme las respectivas producciones del presente afio.

1.2 Presentar la distribucién de los Médicos Residentes EPS-EM a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

i
i 1.3 Convocar a los Médicos Residentes |l| y IV para la escogencia de la
* Unidad Médica en donde realizara el EPS-EM.

|

| 1.4 Designar la Unidad Médica a los Médicos Residentes Il y IV que no
' puedan asistir a la convocatoria citada en la norma especifica 1.3,
tomando en consideracion los criterios de promocion indicados por la
Entidad Acreditante.

1.5 Convocar a reunién Médicos Residentes EPS-EM para brindar los
lineamientos para la entrega de informe de produccién y dar a conocerla |
normativa institucional vigente con apoyo de la Asistente del Programa de ‘
Formacion de Médicos Generales y Especialistas.

1.6 Informar a la Direccion Médica de cada Unidad Médica el listado de
Médicos Residentes que realizaran el EPS-EM y brindar instrucciones
para que el primer dia habil del mes de enero del siguiente afio se realice
la toma de posesion correspondiente.

2. Para realizar el EPS-EM, las Entidades Acreditantes deberan remitir el listado L
de los Médicos Residentes Ill y IV de acuerdo a los promedios obtenidos por
cada uno de ellos. L

Subgetencia de Prestaciones en Salud, con relacién a la distribucién de los;, |

e |6?§&$B,esidentes Il y IV para el Programa de Formacién de M?@ié\)s"»"

S 9 e
/_9<Generalesy*Especialistas.
5 oenemlesgdtsp

I

i 3. Para realizar el EPS-EM, se debera recibir el pronunciamiento de la
!

|

|

. " § 5, S
"S0s UM
5 05 AV



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO No. 08: Seleccion de Unidades Médicas y Asignacién de :
| | Residentes para el Ejercicio Profesional Pasos: 12 Formas: 00
| o Supervnsado de Especialidad Médica (EPS-EM)

~ RESPONSABLE PASO | | ACTIVIDAD

INICIO

Entidad Acreditante....... 01  Traslada el listado de Médicos Residentes lli y IV en
' el orden del promedio obtenido.

| Departamento de

| ' Capacitacion y Desarrolio 02 | Recibe el listado y lo traslada al Coordinador del
| ; Programa de Formacién de Médicos Generales y

lArea de Capacitacion | Especialistas.

' Coordinador del Programa‘
[de Formacién de Médicos | |
' Generales y Especialistas. 03 | Elabora el listado de Unidades Médicas en las cuales
f 'se requiere de Médicos Residentes EPS-EM, con

' base en las producciones del afio en curso.

| J 04 Presenta la distribucién de Médicos Residentes para
el EPS-EM a la Subgerencia de Prestaciones en Salud
' para la emision de su pronunciamiento.

' . 05 | Presentaala Subgerencia de Recursos Humanos la
distribucién de las Unidades Médicas en las cuales
seran ubicados los Médicos Residentes EPS-EM.

Asistente del Programa de|
Formacién de Médicos
Generales y Especialistas. 06 | Convoca a los Médicos Residentes I y IV para la
escogencia para realizar el EPS-EM y da a conocer el
listado de Unidades Médicas.

Escogen la Unidad Médica en donde realizaran el
EPS-EM segun puestos disponibles.

Médico Residente llly IV| 07
|

Entidad Acreditantey | |
Asistente del Programa | |
de Formacién de Médicos
Generales y Especialistaé 08 | Redactan las actas para dejar constancia de la
) § ~escogencia del EPS-EM de cada una de las|
Area de Capacitacion | instituciones y firman de conformidad quienes
Asistente del Programa de| | participen en la reunién.

Formacién de Médicos | f

Generales y Especialistas., 09 gArchiva y se resguarda el acta de cada Entidad,
|

; " Acreditante.

<eCO Dz
§\S_\z “‘?ACITAC/OS&




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

, PROCEDIMIENTO No. 08:  seleccién de Unidades Médicas y Asignacién de B
‘ Residentes para el Ejercicio Profesional ‘Pasos: 12 | Formas: 00
e = N Supervisado de Especialidad Médica (EPS-EM) o ‘

; RESPONSABLE ' PASO | | ~ ACTIVIDAD

' Coordinador del Programa
‘de Formacion de Médicos
' Generales y Especialistas. 10  Traslada al Area de Acuerdos y Contratos, del
5 Departamento de Gestion v Planeacién del Recurso
'Humano el listado con la Unidad Médica que los
l - Médicos Residentes Ill y IV eligieron para su practica.

- 11 Informa a la Direccién Médica de cada Unidad Médica
‘el listado de Médicos que realizaran el EPS-EM y
- brinda instrucciones segin la norma especifica:
nimero 1.6.

12 | Convoca a reunién a los Médicos Residentes EPS-EM
' para brindarles los lineamientos para la entrega de

informe de produccién y dar a conocer la normativa

vigente.

EIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 9

Renuncia de Médicos Residentes
Normas Especificas

, 1. Los Médicos Residentes L 11, 1, IV y EPS-EM que desistan del Programa de
| Formacion de Médicos Generales y Especialistas del Area de Capacitacion,
| deberan presentar su carta de renuncia al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, indicando los motivos de su retiro.

2. Para llevar a cabo el proceso de renuncias de los Médicos Residentes L, T,
IV'y EPS-EM, el Coordinador del Programa de Formacion de Médicos
Generales y Especialistas del Area de Capacitacion, debera gestionar ante el
Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano, Departamento
Juridico Laboral, el procedimiento de baja para garantizar la no acreditacion
de salario, cancelacion del Acuerdo de contrato, seglin corresponda;
asimismo, a la Unidad Médica correspondiente para la baja de los sistemas
institucionales vigentes.

3. El Comité de Evaluacion, Seleccién y Promocion debera informar a la Entidad |
Acreditante el desistimiento de los Médicos Residentes I, Il, IIl, IV y EPS-EM.

52




E'PROCEDIWIIE"NTO No. 09:

|
|

RESPONSABLE

 Médico Residente I, 11, Iil,
- IVyEPS-EM

|
|

' Departamento de
' Capacitacion y :
(Desarrollo................... |

Area de Capacitacién |
| Asistente del Programa de
'Formacioén de Médicos
' Generales y Especialistas

| |

i
|

Comité de Evaluacion,
Seleccion y Promocion. ...

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

00

Renuncia de Médicos Residentes Pasos: 07 Formas:
| paso | ~ ACTIVIDAD
INICIO
01 Presenta carta de renuncia al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, indicando el motivo de la
- renuncia y a partir de cuando se hara efectiva la
misma.
02 | Conoce la carta de renuncia y la traslada al Area de
- Capacitacion, para que se realicen los tramites
- correspondientes.
03  Conoce la carta de renuncia y la traslada al
- Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso
- Humano, para continuar el proceso vigente de bajas
- por renuncia.
04 ' Informa a la Unidad Médica que corresponda, la
' renuncia de los Médicos Residentes, para la baja
f de usuarios de sistemas informéticos vigentes.
05 | Gestiona ante el Departamento de Juridico Laboral
- la cancelacion del Acuerdo de contrato.
06 | Informa al Comité de Evaluacion, Seleccion y
. Promocién la renuncia de los Médicos Residentes.
07  Notifica a la Entidad Acreditante.

FIN
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MANUAL. DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 10

Proceso de Asignacién de Plazas 2 Médicos Residentes

Normas Especificas

llevar a cabo la asignacion de plazas a los Médicos Residentes [,
EPS-EM, el Coordinador del Programa de Formacién de Médicos

Generales y Especialistas del Area de Capacitacion debera:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2. Para

Con el apoyo de Asistente del Programa de Formacion de Médicos
Generales y Especialista, solicitar al Area de Acuerdos del
Departamento de Gestién y Planeacion de Recursos Humanos, el
listado de plazas de Médicos Residentes.

Con el apoyo de Asistente Formacion de Médicos Generales y
Especialistas, solicitar al Coordinador de cada Comité de Evaluacion,
Seleccién y Promocion, el acta de promocién de Médicos Residentes,
para proceder con la asignacion de plazas de los aprobados para el afio
inmediato superior, conforme al nivel de residencia correspondiente.

Con el apoyo de Asistente Formacion de Médicos Generales y
Especialistas, informaré al Area de Acuerdos del Departamento de
Gestion y Planeacion de Recursos Humanos, los casos en que el
Médico Residente no apruebe, trasladando copia de las actas de
promocién, indicando que no se promueve al afio inmediato superior,
para que se realice la gestién de cancelacion de contrato.

Trasladar la propuesta de asignacién de plazas y copia de las actas de
promocién al Area de Acuerdos del Departamento de Gestion y
Planeacién de Recursos Humanos e informar que de ser necesario
asignar en otra unidad al Médico Residente por motivos de dispensa,
que realicen los cambios necesarios y que informen al Area de
Capacitacion.

el proceso de asignacién de plazas a Médicos Residente, se debera

contar con el listado de plazas del El Area de Acuerdos del Departamento de

Gesti

6n y Planeacién de Recursos Humanos.

3. El Coordinador del Comité de Evaluacién, Seleccion y Promocién debera

o]

ILUQ p

> — e i;: (L") W

o F,a@é,g,gj Area de Capacitacion el acta de promocién al afio inmegia\tq/(
SsUperior Hf@gs Médicos Residentes de todos los niveles. ’ ‘

o~




"PROCEDIMIENTO No. 10:

RESPONSABLE

. | Area de Capacitacion

- | Coordinador del Programa
- | de Formacién de Médicos
| Generales y Especialistas

I

|

' Miembros del Programa |
| de Formacién de

' Médicos Generales y
 Especialistas

'Area de Capacitacién
| Asistente del Programa de?
Formacion de Médicos |
Generales y Especialistas |
|
Coordinador del Comité |
de Evaluacioén, ;
Seleccion y Promocion

Area de Capacitacién

Coordinador del Programa
de Formacién de Médicos
Generales y Especialistas

| PASO

01

02

03

04

05

06

Proceso de Asignacién de Plazas a Médicos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Pasos: 06 Formas: 00

Residenies
ACTIVIDAD

INICIO

' Solicita al Area de Acuerdos del Departamento de

Gestién y Planeacién de Recursos Humanos el
listado de plazas de Médicos Residentes.

Reciben el listado de las plazas de Médicos

' Resientes y verifican el nimero de plazas en el
' historial del Programa de Formacion de Médicos

Generales y Especialistas.

| Solicita al Coordinador del Comité de Evaluacion,

Selecciéon y Promocion, el acta de promocién de
Médicos Residentes.

- Traslada al Coordinador del Programa de Formacion
 de Médicos Generales y Especialistas el acta de

promocion al afio inmediato superior de los Médicos
Residentes de todos los niveles.

Recibe y revisa acta de promocién de los Médicos
Residentes para clasificar a los que promovieron y
que no promovieron.

' ¢Aprobé el aio académico?

6.1 Si. Asigna plaza para el afio inmediato superior,
conforme al nivel de residencia y traslada Ia

- propuesta de asignacion de plazas y copia de actas

de promocién al Area de Acuerdos del
Departamento de Gestion y Planeacién de Recursos
Humanos e informa que de ser necesario debera

| ubicarse en otra Unidad Médica al Médico Residente

por motivos de dispensa.

56




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

§ PROCEDIMHENTO No. 10: Proceso de Asignacién de Plazas a Médicos Pasos: 66 Formas: 00
| Residentes | ' ) R

RESPONSABLE ) (PAsO | [ acTwmAD

?
1
||
[
!
|

Area de Capacitacién

 Coordinador del Programa

de Formacion de Médicos | |

Generales y Especialistas | ' 6.2. NO. Se traslada listados de Médicos Residentes
‘ 'no aprobados al Area de Acuerdos del

5 - Departamento de Gestién y Planeacion de Recursos

| ' Humanos, para que se inicie el proceso de

i - cancelacién correspondiente.

i

' FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 11

Proceso de Pago de Bolsa de Estudios para Estudiantes del Ultimo Afio de Ia
Carrera de Médico y Cirujano

Normas Especificas

1. Las Entidades Acreditantes deberan presentar la solicitud y el listado para que
los estudiantes del Ultimo afio de la Licenciatura de Médico y Cirujano realicen
el internado en las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, posterior a la confirmacién de bolsas de estudio disponibles.

2. ElCoordinador y el Médico Supervisor del Programa de Formacion de Médicos
Generales y Especialistas del Area de Capacitacion, deberan verificar la
disponibilidad de bolsas de estudio y solicitar a la Direccion Médica de cada
Unidad Médica la capacidad fisica con la que cuenta para que los estudiantes
puedan realizar el internado; confirmando posteriormente los espacios por cada
rotacion a las Entidades Acreditantes.

3. El Coordinador con el apoyo del Asistente del Programa de Formacion de
Médicos Generales y Especialistas del Area de Capacitacion, deben solicitar a
cada estudiante que presente el expediente en la fecha programada para el
tramite de bolsa de estudios, segtn el listado de requisitos.

4. El Coordinador con el apoyo del Asistente del Programa de Formacién de
Médicos Generales y Especialistas del Area de Capacitacion, deberan trasladar
el expediente al Departamento Juridico Laboral, para la realizacion del contrato
de bolsa de estudios y convocar al estudiante interno para la firma del mismo.

9. El Coordinador del Programa de Formacion de Médicos Generales y
Especialistas del Area de Capacitacion, debera recibir los contratos fimados
por la Subgerencia de Recursos Humanos y realizar las gestiones
administrativas ante la Direccién Administrativa Financiera (DAF) vy
Departamento de Tesoreria para la acreditacion del pago de la bolsa de
estudios al estudiante interno.

6. El Coordinador del Programa de Formacién de Médicos Generales y
Especialistas del Area de Capacitacién, debera trasladar los documentos
correspondientes al Encargado de Presupuesto y Compras del Departamento
de Capacitacion y Desarrollo, para el pago de Bolsa de estudios.

EGO {




| \ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

2| | DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

7.

El Coordinador con el apoyo del Asistente del Programa de Formacién de
Médicos Generales y Especialistas, deben solicitar a la Entidad Acreditante que
informe por escrito el motivo del retiro del Estudiante Interno; para su posterior
notificacién al Departamento de Juridico Laboral y al Departamento de
Tesoreria, para que no se contintien los procesos de contratacion ylo
acreditacion de pagos.

El Estudiante Interno debera presentara el expediente conforme el listado de
requisitos autorizado por el Programa de Formacion de Médicos Generales y
Especialistas.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

[ PROCEEI\?]IEN}O—N;)’“ :V - «I;i'écrevs“brde ﬁaéq dé Bolsa de Estudios para
[ Estudiantes del Ultimo Afio de la Carrera de Pasos: 18 Formas: 00
}7 o Médico y Cirujano
. RESPONSABLE | |paso | ACTIVIDAD
INICIO
Entidad Acreditante......., 01 Presenta la solicitud para que los estudiantes del

tltimo afio de la carrera de Médico y Cirujano
realicen el internado en las Unidades Médicas del

" | Area de Capacitacién
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

}  Coordinador del Programa
- |de Formacién de Médicos |
' | Generales y Especialistas., 02

- Realiza las gestiones conforme la norma especifica
numero 2.

|
03 | Confirma a las Entidades Acreditantes la cantidad
i - de bolsas de estudio con las que se cuentapara los
5 - estudiantes internos por cada rotacion.
04 | Solicita a la Entidad Acreditante el listado de los
- estudiantes de dltimo afio de la carrera de Médico
'y Cirujano que realizaran el internado en las
' Unidades Médicas del Instituto.

\
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|

05 Recibe y acepta el listado, continta en el paso 06;
. si el listado no es aceptado, regresa al paso 04.

06 | Solicita a la Entidad Acreditante la base de datos
de los Estudiantes Internos para poder solicitar el |
expediente para el tramite de bolsa de estudios. ||

07 | Convoca a los Estudiantes Internos para brindarles
Miembros del Programa la induccién institucional y lineamientos para el
de Formacioén de ' - tramite de la bolsa de estudios.
Médicos Generales y 3
Especialistas................ 08 Solicita a cada estudiante que presente expediente

' en la fecha programada para el tramite de la bolsa

de estudios, segln la lista de requisitos autorizada.
‘Coordinador del Programa

/| |de Formacién de Médicos {

Generales y Especialistas.. 09 | ;El expediente esta correcto?

& o Recu"yow ‘
g’omg‘ - 09.1. Si. Gestiona la elaboracién del contrato,
%‘%@5’ - segun la norma especifica nimero 4. (Continda en
Tetgsss” | el paso 10). e A
| T/
| /




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Proceso de Pago de Bolsa de Estudlos para

Estudiantes del Ultimo Afio de Ia Carrera de Pasos: 18 Formas: 00
. Wedicoy Cirujano
 RESPONSABLE | PASO | ACTIVIDAD
| Area de Capacitacién
' Coordinador del Programa
[ de Formacioén de Médicos |
| Generales y Especxahstas 08.2. NO. Requiere que se corrija y vuelva a
5 presentar el expediente. (Regresa al paso 08).
l
: 10 Convoca a los Estudiantes Internos para lafirma de
1 - Contrato.
J 11 ’ ¢, Se presentd a firmar?
1 11.1. Si. Traslada los contratos para firma de la
' maxima autoridad de la Subgerente de Recursos
» ' Humanos. (Continua con el paso 12y 13).
‘ ' 11.2. NO. Contintia en el paso 15.
| 12 ¢ El Estudiante Interno ingresa al internado?
12.1. Sl. Realiza el internado en los tiempos
establecidos. (Sale del procedimiento).
Departamento de ' 12.2 NO. Se solicita al Estudiante Intemo que
Capacitacion y indique los motivos del retiro. (Contintia en el paso
Desarrollo 17).
Encargado de
Presupuesto y Compras..., 13 | Traslada los documentos correspondientes al
Encargado de Presupuesto y Compras del
Miembros del Programa ' Departamento de Capacitacién y Desarrollo, para el
de Formacién de - tramite de pago de la bolsa de estudios.
Médicos Generales y i
Especialistas................ 14 | Realiza los tramites correspondientes para el pago
 de la bolsa de estudios. (Sale del procedimiento).
15 : Realiza comunicacién con el estudiante interno
para saber los motivos por los cuales no se
% Re°" ' presento a la firma de contrato y si contlnuara con,,:
g wﬁ}. 4 el proceso.
® o7
“lgsse” | =

PROCEDIMIENTO No. 11:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

{PROCED]MlENTO No¥i'iui Proceso de Pago de Bolsa de Estudnos para
| Estudiantes del Ultimo Afio de Ia Carrera de |Pasos: 18 | Formas: 00

Medlco y C|ru1ano

| RESPONSABLE  |(paso| | ACTIVIDAD

Mlembros del Programa |
de Formacion de
. | Médicos Generales y |
B Especialistas................ .16 ¢, Continuara en el internado?

16.1 Si. Brinda instrucciones correspondientes al
- estudiante interno para la firma de contrato.
- (Regresa al paso 11).

) 16.2 NO. Requiere que informe los motivosy realiza
Area de Capacitacion ~ las gestiones para la no emisién del contrato. (Sale
Coordinador del Programa ~ del procedimiento).

de Formacién de Médicos
Generales y Especialistas.. 17 f Solicita a las Entidades Acreditantes que informen
| por escrito el motivo del retiro del estudiante interno

Departamento de - e informa al Encargado de Presupuesto y Compras.
Capacitacién y !

Desarrollo 5 |
Encargado de . | :
Presupuesto y Compras...| 18 Recibe e informa del retiro al Departamento Juridico

Laboral para que no continlie con los tramites de
' contrato y/o se cancele la acreditacion de pagos
siguientes.

FIN B

17 <
ety
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 12
Elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Desarrolio
Normas Especificas

1. El Responsable del Area de Desarrollo, es el encargado de elaborar el
Diagnéstico de Necesidades de Desarrollo, para lo cual debera:

1.1, Realizar la convocatoria a nivel institucional para que las Unidades
Médicas y Dependencias Administrativas trasladen las necesidades de
desarrollo.

1.2. Coordinar con el Area de Educacién Virtual la recepcion de necesidades |
de desarrollo conforme el medio digital vigente. ||

2. El Coordinador del Programa de Becas y Subsidios del Area de Desarrollo, B
debera revisar y analizar el Diagndstico de Necesidades de Desarrollo, para
elaborar propuesta para elaborar el proyecto del Plan Anual de Becas y
Subsidios con el visto bueno del Responsable del Area.
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| PROCEDIMIENTO No. 12:

_ RESPONSABLE

| |Area de Desarrolio

| Responsable del Area de

‘Desarrollo.................... 01
Asistente del Area de |
Desarrollo...................... .02

[

Responsable del Area de |
Desarrollo....................... 03
Area de Educacion
Virtual...........ccccceuvneeeee. . 04
Area de Desarrollo
Responsable del Area de
Desarrollo...................... 05
Miembros del Area de
Desarrollo...................... 06

Elaboracién del Diagnéstico de Necesidades

PASO ||

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Pasos: 06 | Formas: 00

de Desarrollo

ACTIVIDAD

INICIO

Instruye al Asistente del Area de Desarrollo para

' Administrativas

elaborar la convocatoria a nivel institucional, para
que las Unidades Médicas y Dependencias
trasladen las necesidades de

. desarrollo.

- Elabora la convocatoria para la elaboracion del
- Diagnéstico de Necesidades de Desarrollo.

Coordina con el Area de Educacién Virtual la

' recepcién  digital

de la informaciéon para la

- elaboracién del Diagnostico de Necesidades de
- Desarrollo.

Habilita el medio de recepcién virtual, conforme la
solicitud del Area de Desarrollo y brinda los accesos
para su monitoreo.

Recibe la informacion para la elaboracion del
Diagnostico de Necesidades de Desarrollo y designa
a los responsables seglin corresponda.

Reciben la designacion, revisan, analizan y elaboran

el Diagnostico de Necesidades de Desarrollo, para

la elaboracién de la propuesta para elaborar el
proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimienio No. 13

Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios

Normas Especificas

:

Para elaborar la propuesta para la elaboracién del Proyecto del Plan Anual de
Becas y Subsidios, el Responsable del Area de Desarrollo y el Coordinador del
Programa de Becas y Subsidios, del Area de Desarrollo, deberan:

1.1. Considerar en la integracion del proyecto, que las becas propuestas estén
dirigidas al personal de las areas que establece la reglamentacion vigente.

1.2. Investigar la oferta formativa y costos en las Universidades y Centros de
Formacion debidamente autorizadas en el pais y en el extranjero cuando
se compruebe que la misma no se pueda desarrollar en el pais.

1.3. Proponer que la capacitacion y la especializacion de los trabajadores, se
lleve a cabo a través de Carreras Técnicas, Diplomados, Postgrados,
Maestrias entre otros.

1.4. Incluir las continuidades de becas correspondientes de los afios
anteriores.

1.5. Presentar al Jefe de Departamento Administrativo del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, el proyecto del Plan Anual de Becas y
Subsidios correspondiente al siguiente ario fiscal, a mas tardar el Gltimo
dia habil del mes de abril de cada ario.

El Responsable del Area de Desarrollo en conjunto con el Jefe de
Departamento Administrativo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
deberan presentar la propuesta para la elaboracién del Proyecto del Plan Anual
de Becas y Subsidios del siguiente afio fiscal al Comité de Becas y Subsidios.

El Responsable del Area de Desarrollo, Jefe de Departamento Administrativo
del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, Conjuntamente con el Comité
de Becas y Subsidios, deben presentar el Proyecto del Plan Anual de Becas y
Subsidios a la Gerencia, a mas tardar el tltimo dia habil del mes de junio de
cada ario, para que con su aval se eleve a la Junta Directiva para su aprobacién.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO No. 13:

Proyecto del Plan Anual de Becas vy . a4 - ;
Subsidios Pasog: 11 | Fomas: 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Area de Desarrollo INICIO
Responsable del Area de
Desarrollo...................... 01 Traslada al Coordinador del Programa de Becas y

Subsidios, la designacion para elaborar la Propuesta
del Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios.

Coordinador del Programa

de Becas y Subsidios....... 02 Recibe la instruccion del Responsable del Area de
Desarrollo para elaborar la propuesta del Proyecto
del Plan Anual de Becas y Subsidios del afio fiscal
siguiente.

Miembros del Area de

Desarrollo...................... 03 Elabora las fichas técnicas de los diplonados,
carreras, postgrados y maestrias, indicando oferta
formativa, costos en universidades, centros de
formacién del pais y del extranjero, fechas de
iniciacion vy finalizacién, perfiles de aspirantes, etc.

04  Traslada la propuesta para la elaboracion del
Proyecto Plan Anual de Becas y Subsidios al
Responsable del Area de Desarrollo.
Responsable del Area de

Desarrollo...................... 05 Recibe, revisa y traslada la propuesta al Jefe de
Departamento Administrativo del Departamento de

Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Capacitacion y

Desarrolio

Jefe de Departamento

Administrativo................. 06  Recibe y revisa la propuesta para la elaboracidn del

Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios con el
apoyo del Responsable de Area de Desarrollo.

07  ¢Autoriza el proyecto?

7.1. SI. Presenta la propuesta al Comité Becas vy
Subsidios. (Contintia en el paso 8).

7.2. NO. Traslada a los Miembros del Area de

‘g

it

Area de Desarrolio Desarrollo, para su correccion. (Regresa al paso 3).
sc Reeuy, Coordlnador del Programa
e yvsﬁqﬁmcﬁggp ..... 08  (Se encuentra de conformidad al requerlmlento del
i da ©
E‘Cdﬁ“ﬁ"? Comité de Becas y Subsidios? : &
A Iy E’J««—f::ﬁ %’J-—:-
*I1GSS* G- gl B2
o P 70
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| PROCEDIMIENTO No. 13:

RESPONSABLE

' | Area de Desarrolio

Coordinador del Programal

~  de Becas y Subsidios.......

| |
|

I

Yentt

[

Comité de Becas y
Subsidios...........ccu....... '

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo

Jefe de Departamento
Administrativo.................

N | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SOAL | DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Proyecto del Plan Anual de Becas y s . o Bt
Subsidios Pasos: 11 | Formas:
ACTIVIDAD

09

10

11

8.1. Sl. Redacta el acta de aprobacién
- conjuntamente con el Comité de Becas y Subsidios.
(Contintia en el paso 09).

' 8.2. NO. Traslada al Responsable del Area de
- Desarrollo. (Regresa al paso 5).

i e ae i
. elevado a la Junta Directiva para su aprobacion.

. ¢El proyecto fue aprobado?
r 10.1 Si. Se recibe el Punto Resolutivo de la Junta
Jefe de Departamento Administrativo  del

| (Contintia en el paso 11).
|

correspondientes. (Regresa al paso 09).

ejecucion.

FIN

- Presentan el proyecto a la Gerencia para que sea |

71

Directiva y traslada el Plan de Becas y Subsidios al |

Departamento de Capacitacion y Desarrollo. |

1102 NO. Resliza las  modificaciones | |

Recibe el Plan Anual de Becas y Subsidios aprobado
e instruye al Responsable del Area de Desarrollo la
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 14

Reclutamiento y Seleccion de Candidatos para el Programa de Becas y
Subsidios

' Normas Especificas

1. El Responsable del Area de Desarrollo y el Coordinador del Programa de Becas
: y Subsidios, deberan realizar la publicacion de las convocatorias a las becas
aprobadas en el Plan Anual de Becas y Subsidios, en coordinacion con el
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, a través de los
medios que se consideren convenientes.

2. El Responsable del Area de Desarrollo debe elaborar el Acta gue indica la
cantidad de interesados en el proceso, misma que debe ser firmada por todos los
Miembros del Area de Desarrollo, para su posterior traslado a las jefaturas
correspondientes.

3. El Coordinador del Programa de Becas y Subsidios, debera llevar a cabo el
reclutamiento y seleccién de los candidatos a becas.

4. El Responsable del Area de Desarrollo conjuntamente con el Jefe de
Departamento Administrativo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
deberan trasladar al Comité de Becas y Subsidios, el listado de los candidatos que
llenaron los requisitos, para su revisién y aprobacion.

5. El Area de Desarrollo debera recibir y verificar que los expedientes de los
candidatos a beca cumplan con los requisitos generales establecidos en la | |
reglamentacion vigente, para su aprobacion y adjudicacion por parte de la Junta ;
Directiva. j

6. El Responsable del Area de Desarrollo conjuntamente con el Coordinador del
Programa de Becas y Subsidios, deberan:

6.1. Realizar las gestiones administrativas en los Centros de Formacion,
Universidades del pais o del extranjero, asesorando a cada becado en Ia

3% Feeq, realizacion de las gestiones internas que corresponda para su inscripcion | |
9 , . |
S = académica. f
L8 - S.ZQQ{}é@%fgdgada becado que debera realizar los tramites administrativos ante!.” 5
e Depdriamento de Tesoreria, para el acreditamiento del berieficio/
VRS §§’ ecie'gq,épnicngn la cuenta monetaria que corresponda. Mg
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

6.3. Notificar por la via oficial a cada becado y sus jefaturas superiores el
otorgamiento de la beca, trasladando los documentos de respaldo.

6.4. Realizar las gestiones correspondientes para la emisién y firma de contrato.

Para la continuidad de las becas aprobadas por la Junta Directiva, que tengan
duracién de mas de un afio, el Area de Desarrollo, debera:

7.1. Gestionar que las becas se prorroguen conforme lo establece la
reglamentacion vigente.

7.2. Velar porque los becarios cumplan con las obligaciones académicas y
administrativas, establecidas en la normativa institucional vigente.

(ECO O
AN RPACHTS &S
/\Q((’ '(-’/ -".

75




j MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL.
3 | DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

[ PROCEDIMIENTO No. 14: Reclutamiento y Seleccion de Candidatos
para el Programa de Becas y Sub5|dlos

| Pasos: 14 Formas: 00
{

 RESPONSABLE paso | | ACTIVIDAD

) INICIO
' | Area de Desarrollo
‘Responsable del Area de 01  Gestionan la publicacion de las convocatorias

' | Desarrollo y Coordlnador conforme la norma especifica numero 1.
g fdel Programa de Becas y
. | Subsidios......................
| |
ITrabajadores ................. - 02 | Presentan el expediente con los requisitos segun la

| convocatona a beca.
Coordinador del Programa

de Becas y Subsidios....... | 03 | Recibe y revisa los expedientes de los trabajadores
' interesados en el otorgamiento de becas.

|
Area de Desarrollo f
|

04 ¢,Cumple con requisitos internos?

54.1 Si. Contacta al candidato y se coordina la
- entrevista. (Continlia en el paso 05).

4.2 NO. Devuelve el expediente al candidato para su
correccion en los plazos indicados. (Regresa al paso
02).

05 | Realiza la entrevista y califica el expediente. f

06 |Realiza el consolidado de los candidatos
seleccionados y lo traslada al Responsable del Area
de Desarrollo.

Responsable del Area de
Desarrollo...................... 07 | Hace de conocimiento al Jefe del Departamento
' Administrativo de Capacitacién y Desarrollo.

Departamento de‘1
Capacitacion y:
Desarrollo / Area de
Desarrollo I(
Jefe de Departamenta
Administrativo /I

% %, | | Responsable_del,Area de

2 o
> " | Desarrollo sy \.?’\C‘TAC/‘S‘*‘ ..... . 08 ‘ Revisan y presentan el resultado del reclutamiento. y
2 & agda 2 0 !
: "’0% . o"-‘l |  seleccion de los candidatos al Comité de Becqs Vi
' O - {
§_“Z ’TE’::E Gy | | Subsrdlos

\ oz S &7 W -
| &S i B - 7
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| PROCEDIMIENTO No. 14: g

|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Reclutamiento y Seleccién de Candidatos
para el Programa de Becas y Subsidios

Pasos: 14 Formas: 00

RESPONSABLE | [ PASO ACTIVIDAD

' Area de Desarrollo

Comit¢é de Becas

§Subsidios ...................... . 09 Analiza y aprueba los resultados del reclutamiento

-y seleccion de los candidatos a beca, y facciona el
acta correspondiente. Traslada el expediente a la

1 ~ Gerencia para que sea elevado a la Junta Directiva

para la aprobacion de la adjudicacion de becas.

10 ¢ El expediente fue aprobado?

| 5101 Si. Se recibe Punto Resolutivo de la Junta
'Directiva y Resoluciones Gerencia, traslada el

| ' expediente al Jefe de Departamento Administrativo.
' (Continta en el paso 11).

Departamento de 1

Capacitacion y 110.2 NO. Realiza las modificaciones

Desarrollo ' correspondientes. (Regresa al paso 09).

Jefe de Departamenta ’

Administrativo................. 11 Traslada el expedienta al Responsable del Area de

) ' Desarrollo

Area de Desarrolio ;

Responsable del Area de .

Desarrollo..................... 12 | Traslada al Coordinador del Programa de Becas vy ||
Subsidios, para realizar las gestiones

administrativas que correspondan. ‘
Coordinador del Programa B
de Becas y Subsidios...... 13 | Ejecuta las gestiones administrativas segiin la =
norma especifica nimero 6.
Asistente del Area de
Desarrollo..................... 14 | Archiva y resguarda el expediente de cada becado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 15

Acreditacién y Liquidacién de Pago a Becado

Normas Especificas

1.

El Responsable del Area de Desarrollo, debe garantizar la acreditacion
monetaria correspondiente al beneficiado de cada beca.

El Coordinador del Programa de Becas y Subsidios es el responsable de:

2.1. Gestionar la continuidad de las becas, segun la duracion de cada programa
que ha iniciado en afios anteriores.

2.2. Tomar en cuenta que la aprobaciéon de la continuacion del programa
académico y el beneficio econémico que corresponde, estaran
condicionados a la aprobacion de cada ciclo y el cumplimiento de los
diferentes requisitos establecidos para su promocién.

2.3. Realizar la programacion cuatrimestral para la acreditacién de pago de
beca, con la autorizacién del Responsable del Area de Desarrollo.

2.2. Conformar el expediente para pago, de acuerdo a los documentos
solicitados por el Departamento de Auditoria Interna.

El becario al culminar su beca debe elaborar un informe de la liquidacion de
gastos, adjuntando todas las facturas y documentos que respalden los gastos
realizados durante sus estudios, de conformidad con los rubros autorizados en
la Resolucion de Gerencia.

El informe de la liquidacién de gastos de la beca debera entregarse ante y a
satisfaccion del Departamento de Auditoria Interna.

SNy v 80




|| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
: r DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1 ‘ PROCEDIMIENTO No. 15: Acreditacién y Liquidacién de Pago a

Becado Pasos: 12 Formas: 00
[ RESPONSABLE || paAso | | ’ AGTIVIDAD
| INICIO
Area de Desarrollo )
' Coordinador del Programa ACREDITACION
de Becas y Subsidios....... 01 | Elabora la programacion cuatrimestral de acuerdo

1 | 2 los expedientes de beca y la traslada al
‘ Responsable del Area de Desarrollo (nueva o

J ' continuidad de beca).

Responsable del Area de | |

ResAralo.... ... o s souisns 02 ' Revisa y autoriza la programacién cuatimestral

1 - para la acreditacién del pago de becas.

' | Coordinador del Programa f

de Becas y Subsidios....... . 03 | 4Es continuidad de beca?

' 3.1 Si. Solicita a los becados las certificaciones de

1 cursos o constancias de calificaciones aprobados

| segun como corresponda a cada programa
académico. (Contintia en el paso 04).

3.2 NO. Contintia en el paso 05.

04 | ;Cumple con los requisitos para la continuidad de i
| beca? ||

| 04.1 SI. Continda en el paso 05.

Departamento de
Capacitacion y 04.2 NO. Gestiona la cancelacion de la beca. (Sale ‘
Desarrollo del procedimiento). |
Encargado de L
Presupuestoy Compras.... 05 Genera e imprime los Comprobantes Unicos de
) Registro (CUR), los firma y traslada al Responsable
Area de Desarrollo del Area de Desarrollo para aprobacion.
Responsable del Area de '
DBBANOUD .o coc - 14 vssinnn » 814 sava 06 Recibe, revisa y firma los Comprobantes Unicos de | |
Departamento de | Registro (CUR). ‘
Capacitacion y 3
| Desarrollo
d Encargado de

#5 Presupuesto y Compras.. 07 | Traslada a la Division de Administracion Financiera

g @E A ?C{\ar[f\c,g?f% ' (DAF) los CUR vy fotocopia de los document’os ||

% ¥ - *07\-’, ' solicitados por la DAF. (“. ) £°0 . |

“IGss — | P gt




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Acreditacién y Liquidacién de Pago a

g, | Formas: 00
Becado Pasos 1? Formas:

 ACTIVIDAD

L RESPONSABLE ' | PASO |

| ]

' | Area de Desarrollo

' | Responsable del Area de

Desarrollo...................... . 08 Envia un oficio al Departamento de Tesoreria con
j . fotocopia de los Comprobantes Unicos de Registro
 (CUR) para que se realice el desembolso del pago

' de beca.

Coordinador del Programa |

de Becas y Subsidios....... ‘ 09 | Archiva en el _expediente del becado los
E - Comprobantes Unicos de Registro (CUR)

. gestionados y en la serie de CUR del afio fiscal

- correspondiente.

|
. LIQUIDACION

10 Informa a los becarios los lineamientos pararealizar |
el informe de liquidacion de gasto de beca,
conforme el plazo estipulado en la Resolucion del
otorgamiento de beca y le envia los formatos
correspondientes.

Becario......c.c.ccvvvernnen... 11 Elabora el informe de liquidacion de beca y lo |
entrega al Departamento de Auditoria Interna, para N
la gestion de la liquidacién de beca. f

12 Entrega copia del oficio recibido por el >y
Departamento de Auditoria Interna al Area de
Desarrollo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

‘ Procedimiento No. 16
Generacion de Solvencias
Normas Especificas

1. ElDepartamento de Capacitacién y Desarrollo recibe via correo electronico por
} parte del Departamento de Compensaciones y Beneficios de la Subgerencia de
Recursos Humanos, el listado de las personas que han terminado relacion
| laboral con el Instituto, con el objetivo de determinar si algun ex trabajador
debera saldar cuentas con el Instituto, respecto a un beneficio relacionado a su
ambito de competencia.

2. El Departamento de Capacitacién y Desarrollo y su Areas, deberan verificar en
las bases de datos, que los ex trabajadores no tengan ningun compromiso
pendiente para la emisién de la solvencia, en caso contrario se debera emitir la
insolvencia correspondiente.

3. El Jefe de Departamento Administrativo del Departamento de Capacitacién y
Desarrollo, debera instruir a los Responsable de las diferentes Areas que se
genere la solvencia o insolvencia de los ex trabajadores que gozaron de algin
beneficio en los diferentes programas. i

|
|
[
|
|
I
|
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| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
&% | | DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

‘ et
| | PROCEDIMIENTO No. 16:
B

Generacién de Solvencias ‘Pasos: 07 | Formas: 00
| RESPONSABLE | | paso ACTIVIDAD
Departamento de INICIO
| Capacitacion y
| Desarrollo..................... i 01 Recibe via correo electrénico de parte del

i - Departamento de Compensaciones y Beneficios de
f ’ | ' la Subgerencia de Recursos Humanos el listado de

! 3 ~ los extrabajadores para emision de solvencia.
'Jefe de Departamento |
Administrativo................. . 02 | Instruye a las diferente Areas verificar y generar la
solvencia o insolvencia.

|

Areas del Departamento., 03 Verifican en la base de datos el listado de ex
 trabajadores.

| . 04 | ,Elex trabajador se encuentra solvente?

' 4.1 Sl. Genera la solvencia. (Continda en el paso

f 05).

4.2 NO. Genera la insolvencia. (Continta en el

' paso 05). .
Responsables de las f B
Areas........................... 05 Revisan, firman y sellan la solvencia o insolvencia, ‘
para su posterior trasladado al Jefe del
Departamento de Departamento Administrativo para su aval. L
Capacitacion y B
Desarrollo B
Jefe de Departamento ||

Administrativo................. 06 | Firma la solvencia o insolvencia. i

Area de Desarrollo
Asistente del Area de
Desarrollo...................... 07 Envia la solvencia o insolvencia al Departamento
de Compensaciones y Beneficios para las

gestiones que corresponda. Archiva y resguarda la
' copia de entrega.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

(

Procedimienio No. 17

Renuncia o Canceiacién de Beca

Normas Especificas

El becado debe presentar un oficio o nota al Coordinador de Becas y Subsidios
indicando los motivos de su renuncia y adjuntando los documentos que
respalden la misma.

El Area de Desarrollo debe presentar el caso ante el Comité de Becas y
Subsidios para su andlisis y revisién tomando en cuenta la normativa vigente.

El Area de Desarrollo realiza las Gestiones Administrativas correspondientes
ante la Gerencia, para que el expediente sea elevado a la Junta Directiva del
Instituto, para que esta apruebe la cancelacién por renuncia del becado.

La cancelacién de la beca se gestionara cuando el Area de Desarrollo verifique
que los becados no cumplieron con los requisitos académicos para la
continuidad de la beca, la cual sera sometida a consideraciéon del Comité de
Becas y Subsidios.

<€C0 De
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

' [ PROCEDIMIENTO No. 17:

| Renuncia o Cancelacién de Beca Pasos: 08 | Formas: 00
RESPONSABLE | [ paso | | : ACTIVIDAD *
L INICIO
| Area de Desarrollo .
- | Coordinador de Becas vy |
. | Subsidios..................... - 01 ¢ Es continuidad de beca?

' 01.1 Si. Solicita a los becados las certificaciones de
' cursos o constancias de calificaciones
: aprobados seglin como corresponda a cada
programa académico. (Contintia en el paso 02).

01.2 NO. Realiza proceso de renuncia. (Contintia en
el paso 03).

02 | ¢Cumple con los requisitos para la continuidad de
' beca?

1021 Si. Continta en el procedimiento de
Acreditacién y Liquidacion de Pago a Becado. (Sale
del procedimiento).

02.2 NO. Realiza gestion para la cancelacion de
beca. (Contintia en el paso 04).

03 Recibe el oficio o nota del becado en la cual indica
los motivos de su renuncia. ‘
Responsable del Area de |

Desarrollo.................. 04 | Revisay analiza los documentos presentados por el ||
becado y propone la cancelacion de la beca con |
Responsable del Area de base a la normativa. ;
Desarrollo y Coordinador | |
de Becas y Subsidios...... 05 Informan al Comité de Becas y Subsidios las causas | |

de la renuncia del becado con base a la normativa y
documentacion de respaldo.

Comité de Becas vy

Subsidios.................... 06 | Analiza la documentacién y elabora el acta
i | correspondiente de lo resuelto, firmando cada
i ' miembro.

|
{
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

' PROCEDIMIENTO No. 17:

Renuncia o Cancelacién de Beca Pasos: 08 Formas: 00
RESPONSABLE | pAsO | ACTIVIDAD
Area de
- | Desarrollo.................... .07 Realiza las gestiones correspondientes ante
5 - Gerencia, para que esta eleve el expediente a la
Junta Directiva y que sea aprobada la cancelacion
{  de la beca.
Coordinador del | ,
Programa de Becas Y w
Subsidios..................... - 08 : Recibe la cancelacion de la beca y notifica via oficial

al becado lo resuelto.

'FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

% Procedimiento No. 18

Seleccion del Personal del Instituto para Participar en Cursos, Talleres,
Seminarios, Diplomados, entre otros, con Cardcter Nacional e Internacional

Normas Especificas

1. La solicitud para seleccionar al personal que participara en la programacion de
eventos de convocatoria libre o especifica, cursos, talleres, seminarios,
diplomados, entre otros, debera ser presentada por la Direccion de Cooperacion
y Relaciones Internacionales (DICORI) con dos (2) meses de anticipacion.

2. Toda propuesta para la participacion, debera contener el programa del curso, |
perfil, metodologia del curso, otros que sean requeridos por las instituciones ‘
nacionales o internacionales.

3. Las Dependencias participantes en las convocatorias para cursos, talleres,
seminarios, diplomados, etc., deberdn responder al Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, en un tiempo maximo de 5 dias habiles, para el recibo !
del listado de los trabajadores. i




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| ‘ PROCEDIMIENTO No. ']8 Seleccxon del Personal del Instltuto para Participar en
[ Cursos, Talleres, Seminarios, Diplomados, entre Pasos: 10 Formas: 00
otros, con Caracter Nacional e Internacional e

RESPONSABLE | | paso | ACTIVIDAD

. | Departamento de INICIO
~ Capacitacién y
' Desarrollo....... R— - 01 Recibe la solicitud de la Direccion de Cooperacion y

Relaciones Internaciones (DICORI).

; l Area de Desarrollo....... 02 Revisa que en la solicitud se adjunten los
| 1 ' documentos y datos necesarios.

- Coordinador del Plan de | ;
i Formacién Institucional... = 03 ' ¢El curso es de convocatoria libre o especifica y
| ' cumple con la temporalidad?
|

:31 Si. Envia oficio de convocatoria a las
E ’SubgerenCIas que correspondan, espera 5 dias
1 hablles para la respuesta. (Continta en el paso 04).

;3.2. NO. Elabora oficio en el que informa a DICORI
' del rechazo del evento. (Sale del procedimiento).

04 | ReCIbe el listado de los trabajadores seleccionados
por la Subgerencia correspondiente y elabora oficio
para requerimiento de los resultados de la
evaluacion del desempefio. Espera 5 dias habiles
para la respuesta.

05 | Verifica si el personal postulante participé en becas.

06 | Revisa en los sistemas informaticos de personal, si
el trabajador postulante posee sanciones o
felicitaciones, asimismo solicita informacién al Area
de Educacion Virtual el informe de cursos realizados.

07 :Adjunta la informacién de sanciones, felicitaciones y
‘reporte de cursos de capacitacién, resultados de la
‘evaluacién del desempefio y califica a los

| trabajadores postulantes.

08 1' Elabora oficio en el que se detalla el nombre de los
 participantes  seleccionados, seglin  cantidad
'indicada y lo envia a la DICORI para que se realicg’

‘el proceso de pago correspondiente con la entldad-r- 00
formadora - i




> | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
(O DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| PROCEDIMIENTO No. 18:
!

Seleccion del Peréégal dﬂel lnstitutoﬁnpara “IM:;a'rtVi;i;a‘rién

( RESPONSABLE

Coordinador del Plan de
Formacion Institucional..

Cursos, Talleres, Seminarios, Diplomados, entre {Pasos: 10 | Formas:‘ 00
otros, con Caracter Nacional e Internacional | -
|| PASO | | ACTIVIDAD
09  Recibe notificacion de la acreditacion del pago
realizado por la DICORI.
t ;

, 10 {Solicita al participante informe final del evento, para
'adjuntarlo al expediente y archiva.

| FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1 Vi. Anexos

Glosario de ia simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

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

[

e
Direccidn de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
J flujo o linea simbolos, sefalando el orden en que se deben realizar

de union las distintas operaciones.

<

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o mas
opciones.

Archivo ’
Definitivo Archivo definitivo: Indica que se guarde un documento

en forma permanente. N

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de flujo, | =
es un elemento que se le adiciona a una operacion o | |

Nota Aclaratoria R s
actividad para dar una explicacién de ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del |
mismo, dentro de la misma hoja. |

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continlia el diagrama de | |
flujo. ||

a ? < E (] O. _D 5 .
3 N

N
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

La Asistente Administrativo C de la Subgerencia de Recursos Humanos
CERTIFICA: Que las noventa y nueve hojas que anteceden mas la presente
impresas Unicamente en su anverso contiene fotocopia fiel de la resolucion nimero
SETENTA GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTISEIS (70-SRRHH/2026),
de fecha cinco (05) de mayo de dos mil veintiséis (2026), que contiene la
aprobacion del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO; vy para los usos que
correspondan, se extiende la presente certificacion en la Ciudad de Guatemala a

los trece (13) dias del mes de mayo de dos mil veintiséis (2026).
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Licda. Mag a\ElS h Silva Quevedo

Asistente Administrativo C
Subgerencia de Recursos Humanos
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Lic An Lucia Franco Velize
Jefe de Divisién
Subgerencia de Recursos Humanos
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