Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia y 22

ACUERDO No. 40,2004

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO

Que el recurso mds vdlioso de Ia Institucién es sy personal, lo que hace
necesario implementar un programa mediante el cual se reconozca el
esfuerzo y el émpefio que gran ndmero de empleados de Iq Institucidn readliza,
para crear y fomentar un ambiente de buena convivencia, de cambio y
mejora de actitud ante el trabajo que se ejecuta cada dia.

Que es necesario incentivar g los empleados de Iq Institucién que se
.distinguen por el buen rendimiento que demuestran en Iq realizacién de su
tfrabajo diario.

con motivo de Ig premiacién a lg cual hace alusién e presente manual serg
cargada al Renglén 196 del Presupuesto de| Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones PUblicas.

POR TANTO

epublica de Guatemalaq, Ley Orgdnica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA ELEGIR
EMPLEADO DEL MES, el cual constq de seis (¢) hojas impresas Unicamente en sy
lado anverso y forma parte de este acuerdo.

En uso de Ias facultades legales que le otorga el Articulo 15 del Decreto
295 del Congreso de Ig R

Articulo 3. presente Acuerdo surte efecto a partir de la fecha de sy
emisién.

GERENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA ELEGIR EMPLEADO DEL MES

OBJETIVO DEL MANUAL

FINALIDADES

a) Reforzar e implantar valores que pPermitan brindar un buen
servicio alos dfiliados y derechohobienfes del Instituto.

b) Crear un climg de convivenciq Yy de reconocimiento mutuo entre
los trabajadores de la Institucion.

d) Animar ql empleado a asumir una mayor responsabilidad por su
propio desarrollo.
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cdministroﬁvo,

ubicacidn fisica de Ig misma.

3. Para la eleccidn de| empleado de| mes deben tenerse en cuenta los
siguientes aspectos ;

ontribucién adicional, ef esfuerzo notable del
empleado:
i. Colaboracién
ii. Iniciativg
i Entrega

b. Se busca reconocer gf desempefio de| empleado
i Desemperio de sus labores
ii. Puntualidag
i, Identificacion con la Institucion
C. Como parte de la

cadlidad, cordialidad y em
cuenta la persongii

dad del empleado:
i. Compafierismo

ii. Amabilidad con el publico (En las dependencias donde
esto aplique)

patia, se toma en

4. E trabajador electo, serg

estimulado €on un reconocimie
firmado por las autoridag

nto. (Diploma
esdela Institucion).

HOJA No.
4
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA ELEGIR EMPLEADO DEL MES
NORMAS
1. La eleccién se puede reqlizar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA ELEGIR EMPLEADO DEL MES

empleado que seq designado COmMo Empleado de| mes, a fin de que
s€a colocado en yn lugar visible.

coényuge y sus hijos. En el caso Que el trabajador seq soltero éste podrg
elegir un acompaniante,
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INSTITUTO éUATEMAI.TECO DE SEGURIDAD SOCIAL ? Hoja No. ¢
Departamento de Comunicacién Social yRelacionesg No. Pasos: 06 Noviembre
Piblicas / 2006
o PROCEDIMIENTO PARA ELEGIR EMPLEADO DEL MES
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
No.
INICIO
Dependencia Médicay El grupo de empleados realizg votacién
Administrativa.................... 0)] para elegir al empleado del mes, con

base ala normativa establecida.

Ubica en un lugar visible e cuadro
identificado con e logotipo y el emblemg
02 | del Instituto con la fotografia Y hombre de}
empleado que seq designado como
Empleado del mes Y envia informe q|
Departamento de Comunicacidn Social y
Relaciones PUblicas para la elaboracién
del diploma correspondiente.,

Otorga  diploma de reconocimiento q|

Departamento de trabajador electo.
Comunicacién Social y
Relaciones Poblicas............... 03
Recibe diploma de reconocimiento.
Trabajador Electo.................... 04
Envia dentro de los primeros cinco dias del
afio  siguiente al Departamento de
Dependenciq Médica y Comunicacién Social vy Relaciones
Administrativa................. . 05 |Pdblicas el listado de los trabajadores que
durante el afo fueron electos el mayor
nimero de veces Empleados del mes.
Cada afio realizg sorteo para elegir a dos
ganadores  del vigje al interior de la
Departamento de republica que incluye hospedaqje,
Comunicacién Social y alimentacion y transporte.
Relaclones Piblicas.d............. 06
FIN




