Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 04-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, diez de junio de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Capacitacién y Desarrollo, para cumplir y precisar las
atribuciones y responsabilidades de sus puestos de trabajo, describir de forma agil y
sencillo, los procedimientos que se realizan en las dreas que integran y estar en armonia
con la estructura vigente que proponga la administracion.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente nimero 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
la linea jerarquica de autoridad y @mbito de competencia.

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que esta investida de conformidad con la delegacion
de funciones contenidas en el Acuerdo ntimero 56/2013 de fecha veinte de mayo de dos
mil trece, y el acuerdo del Gerente nimero 1/2014 de fecha veintisiete de enero del afio
dos mil catorce, -

RESUELVE:

PRIMER: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, el cual consta en cincuenta y ocho (58) hojas, rubricadas y
selladas, impresas Unicamente en su lado anverso y que forman parte de ésta resolucion.

SEGUNDO: Que el Departamento de Capacitacién y Desarrollo, disponga de un
instrumento administrativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la
ejecucion de las actividades propias de! Departamento, limitando su drea de aplicacion y
la toma de decisiones en el desarrollo de sus actividades.

TERCERO: El cumplimiento, implementaciér_l y aplicacion del contenido de! presente
Manual que se aprueba en el punto Primero sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, quien lo deberd hacer del conocimiento del

peecrgonal que integra la dependencia y velar por su respectiva aplicacion y cumplimiento.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

O: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con ia administracién o
funcionamiento del Departamento, se realizaran por medio de un nuevo Manuai
aprobado mediante resolucién que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y
propuesta del Jefe del Departamento de Capacitacién y Oesarrollo y con la anuencia de el
Subgerente de Recursos Humanos, y el apoyo de las instancias técnicas que se consideren
necesatrias.

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacion del contenido
en la aplicacién del Manual serd resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de
Capacitacion y Oesarrollo y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucién y Manual debe de forma inmediata ser trasiadada al
Oepartamento de Capacitacion y Desarrollo; a la Gerencia, al Departamento de
Comunicacion y Relaciones Plblicas, para su publicacion dentro dei portal del Instituto y al
Departamento Legal, para su guardia y custodia en el 4rea de recopilacion de leyes.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
subgerencia de Recursos Humanos

La Secretarfa del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas (inicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resoluciéon nimero CUATRO GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(04-MSRRHH/2014) de fecha diez (10) de junio de dos mil catorce (2014),
correspondiente a la aprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo”; las cuales niimero, firmo y sello y, para
los usos que correspondan, extiendo la presente certificacién en la ciudad de
Guatemala el veintiséis (26) de junio de dos mil catorce (2014).

Brenda
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Aprobado por Resolucién del Subgerente de Recursos Humanos No. CERO
CUATRO GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (04-
MSRRHH/2014) del diez (10) de Junio de 2014

Guatemala, Junio 2014
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
contiene los objetivos, el campo de aplicacion, normas generales, normas especificas, los
procedimientos y flujogramas, que se deben llevar a cabo para elaborar el diagnéstico de
necesidades de capacitacion y el plan anual de capacitacion; ejecutar y desarrollar la
capacitacion; reclutamiento y seleccién de aspirantes al curso formativo de auxiliares de
enfermeria y médicos residentes |; desarrollo de actividades docentes; capacitaciones
complementarias a médicos residentes; elaboracién del diagnéstico de necesidades de
capacitacion especializada y de actualizacién técnico-profesional; elaboracién y gestién de
la aprobacion del plan anual de becas y subsidios; reclutamiento, seleccién de candidatos y
adjudicacién de becas, entre otros.

El manual es un instrumento administrativo, que proporciona informacion basica y orienta
el desarrollo de las labores del recurso humanc que labora en el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo. '

il. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

2. Dotar al personal que labora en el Departamento de Capacitacion y Desarrollo, de un
manual especifico para llevar a cabo la capacitacién, formacién y especializacion del
recurso humano al servicio del Instituto.

ll.  CAMPO DE APLICACION

El cumplimiento y aplicacién del manual de normas y procedimientos, corresponde al
Jefe y personal que labora en el Departamento de Capacitacion y Desarrollo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

IV. NORMAS GENERALES

El personal que labora en el Departamento de Capacitacién y Desarrollo debera, elaborar
y redactar la comrespondencia e informes, conforme lineamientos de gramatica y
ortografia.

. Toda correspondencia oficial, que se remita a otras dependencias o entidades externas,
debera llevar visto buenc de la Jefatura del Departamento.

El Coordinador del Programa de Formacion, serd el responsable de la aplicacién y |
cumplimiento de la normativa institucional, para desarrollar anualmente el curso formativo
de auxiliares de enfermeria y que se mantenga vigente la autorizacion del Ministerio de
Salud Pudblica y Asistencia Social.

Durante el curso. propedéutico, el Coordinador del Programa de Formacién, serd
responsable de informar a los candidatos el uso de uniforme, equipo minimo que debe
tener cada estudiante al ingresar al curso; asi como, la suscripcién del convenio de
estudio con el Instituto.

El Coordinador del Programa de Formacién, es el responsable de dar cumplimiento a la
normativa institucional, para que los estudiantes del curso formative de auxiliares de
enfermeria, tengan acceso a los recursos institucionales, para desarrollar las actividades
académicas y docentes, para lo cual debera:

5.1 Gestionar anualmente durante el mes de marzo, la elaboracién y firma del convenio
de estudio, ante el Departamento Juridico-Laboral de la Subgerencia de Recursos
Humanos.

5.2 Dar a conocer la normativa Institucional y Ministerial vigentes, relacionadas al uso de
uniformes, bibliotecas institucionales y equipo necesario, para la formacién de los
estudiantes.

5.3 Realizar todas las gestiones administrativas con autorizacion y visto bueno de la
Jefatura del Departamento de Capacitacién y Desarrollo.

El Coordinador del Programa de Farmacion y el Personal Docente, durante el desarrollo
del curso formative de auxiliares de enfermeria, serdn responsables de aplicar Ia
normativa institucional vigente, para:

6.1 Que las clases tedricas y practicas clinicas inicien y finalicen con puntualidad.
6.2 Tener el punteo de lateoria, previo a realizar la practica clinica de cada fase.

6.3 Tener oportunamente el puntec de la tearia y la practica de la fase, previo iniciar [a
siguiente fase.
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10.

Que Tos estudiantes poren el uniforme que corresponde al area tedrica y practica.

Gestionar anualmente durante el mes de septiembre, la realizacién del examen
general de conocimientes, ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

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

El Coordinador del Programa de Formacion, sera el responsable de solicitar al
Departamento de Formacién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica ¥
Asistencia Social, se dé la oportunidad de someterse al examen de rehabilitacion, a los
estudiantes que hayan reprobado el examen final de conocimientos.

El Coordinador del Programa de Formacion, sera el responsable de solicitar la
elaboracién y registro de Diplomas de los estudiantes, ante el Departamento de
Formacién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Para llevar a cabo el control académico de los estudiantes del curso formative de
auxiliares de enfermeria y de los médicos residentes, los Coordinadores de los
Programas de Formacion y Piramidal Académico Docente, deberan:

6.1 Llevar control y archivo de las calificaciones y notas obtenidas por los estudiantes
del Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria: y, de los Médicos Residentes |, i,
Hl'y 1V de la especializacion realizada en el Instituto, respectivamente.

6.2 Resguardar todos los documentos o expedientes relacionados con los estudiantes

del curso formativo de auxiliares de enfermeria y Médicos Residentes |, II, lll, IV y

EPS-EM, para cualquier tramite o constancia que solicite el interesado.

6.3 Enviar copia del listado de calificaciones de los estudiantes del curso formativo de

auxiliares de enfermeria, al Departamento de Formacion de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social por cada fase.

6.4 Enviar durante el mes de diciembre de cada afio, 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 Postgrados de la Facultad de
Ciencias Médicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC).

El Jefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo y el Asistente de Becas deberan,
colaborar y apoyar al Comité de Becas en la elaboracion del Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacién Especializada y de Actualizacion Técnico-Profesional y del Proyecto de
Plan Anual de Becas y Subsidios, para lo cual deberan aplicar la normativa institucional
vigente; asi como, en el desarrollo del Plan Anual de Becas y Subsidios.
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V. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

R

Procedimiento No. 1
INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

Normas Especificas

Para el ingreso y egreso de correspondencia al Departamento de Capacitacién y Desarrolle,
la Recepcionista, debera:

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.

2. Llevar registroy control de la correspondencia que ingresa y egresa.

3. Realizar registro de la correspondencia, conforme los datos siguientes: nimero de
documento, fecha de ingreso o de egreso, dependencia que remite, destinatario, asunto y
cantidad de anexos.
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Procedimiento: No. 1 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA
Pasos| 16 Formas 00
{ " RESPONSABLE ) (paso) { ACTIVIDAD )
T Y

INICIO

Recepcionista..................... 01 Recibe y revisa correspondencia.
02 | Registra ingreso de la correspondencia y la traslada a
Secretaria de Jefatura.
Secretaria.de Jefatura.......... 03 Recibe, revisa y traslada correspondencia a Jefatura.
Jefe de Departamento...... ... 04 Recibe, margina y traslada cormrespondencia a
Secretaria.
Secretaria de Jefatura.......... 05 | Traslada correspondencia a Recepcionista.
Recepcionista.................... 08 Registra marginado y traslada correspondencia a la
persona designada.
07 Recibe correspondencia para egreso.
08 Revisa, sella, estampa nUmero comelativo, verifica
anexos Y reproduce fotocopias.
09 Registra egreso, elabora y traslada hOja de ruta a
Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura.......... 10 Revisa y traslada hoja de ruta a Jefatura de
Departamento
Jefatura de Departamento. ... 11 Revisa, firma y devuelve hoja de ruta a Secretaria de
Jefatura
Secretaria de Jefatura.......... 12 Devuelve hoja de ruta a recepcion.
Recepcionista..................... 13 Entrega documentos y hoja de ruta al mensajero, para
su distribucién.
' Mensajero............oov v 14 Recibe y distribuye documentos, en las dependencias
: respectivas y entidades publicas y privadas.
15 Recibe y entrega copia de documentos firmados yz
sellados a la recepcionista.
Recepcionista..................... 16 Recibe, revisa, reproduce, dlstnbuygny archiva cop|§§
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CAPACITACION Y DESARROLLO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

Procedimiento No. 2
ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Normas Especificas

Para efaborar el diagndstico de necesidades de capacitacién, el Coordinador de
Capacitacion, debera:

1.

Detectar anualmente durante el mes de septiembre, las necesidades de capacitacion del
recurso humano al servicio del Instituto, para elaborar el Plan Anual de Capacitacion del
siguiente afo fiscal.

Mantener actualizada la metodologia e instrumentos, para detectar las necesidades de
capacitacion.

Orientar a los trabajadores del Instituto de todas las dependencias médicas vy
administrativas, para que bajo los lineamientos que dicte el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, planteen las Necesidades de Capacitacion de su area.

Coordinar con la autoridad superior de cada dependencia médica y administrativa, para
que envie oportunamente las Necesidades de Capacitacién detectadas del recurso
humano a su cargo, al Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

142 »
Sl i %
3 SUBGERENCIA 2 k1 %
& i ES an NTE ©
o DEREC k0§ IS e T——— »g
R S .
") S LY, o“,,u-:’a

o m—be—— W
Ty . w0

A
|
|




DE CAPACITACION

Procedimiento: No 2 ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD )
INICIO

Coordinador de

Capacitacion..................... 01 Elabora instrumentos de recopilacién de informacién

Jefe de Departamento

Coordinador

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

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

02

03

05

06

07

08

09

para detectar las necesidades de capacitacion del
recurso humano al servicio del instituto.

Presenta instrumentos para detectar las necesidades
de capacitacion, al Jefe del Departamento.

Revisa y autoriza instrumentos de deteccién de
necesidades de capacitacion.
Recopila informaci6én para detectar las necesidades de

capacitacion.

Revisa, analiza e integra informacion recopilada de
necesidades de capacitacién

Elabora Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
del recurso humano al servicio del Instituto.

Presenta  Diagnéstico de  Necesidades de
Capacitacion, al Jefe del Departamento.

Revisa y aprueba Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

Instruye la
Capacitacion.

elaboracion del Plan Anual de

Contintia en procedimiento de Elaboracion del Plan
Anual de Capacitacién.

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

-

Procedimiento No. 3
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

‘Normas Especificas

Para elaborar el Plan Anual de Capacitacién de cada ejercicio fiscal, el Coordinador de
Capacitacion, debera:

1.1 Analizar las actividades de capacitacién solicitadas con base a los Objetivos
Estrategicos Institucionales, el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién del
Personal y Evaluacion del Desempefio, para integrar el Plan Anual de Capacitacion.

1.2 Considerar en la integracion del Plan, que Iaé actividades de capacitacion estén
dirigidas al personal de las dreas siguientes: Ejecutiva, Administrativa, Profesionales
de la Salud, Enfermeria, Técnica y Servicios Varios.

1.3 Programar los cursos de capacitacion, utilizando diversas técnicas y metodologia,
entre las que se incluye talleres, conferericias, congresos, seminarios, dinamicas de
grupo y otros, que pemmitan incrementar la calidad y productividad en el trabajo.

1.4 Presentar ef Plan Anual de Capacitacion, al Jefe del Departamento de Capacitacién y
Desarrollo durante el mes de diciembre de cada afio.

El Jefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo, sera el responsable de presentar
oportunamente e! Plan Anual de Capacitacion, ante la Subgerencia de Recursos

Humanos y gestionar la respectiva asignacion presupuestaria para el desarrollo del
mismo. '
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Procedimiento: }
No. 3 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION J
Pasos @] Formas @j
f[:k RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD D
INICIO
Coordinador de

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

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

01

02

03

04

05

06

07

Analiza y prioriza necesidades de capacitacion
detectadas y presentadas en el Diagnostico de

Necesidades de Capacitacién.

Elabora y presenta Plan Anual de Capacitacién, al

Jefe del Departamento.

Revisa, analiza y avala Plan Anual de Capacitacion.

Gestiona la asignacion

desarrollar el Plan Anual de Capacitacién.

Envia Plan Anual de Capacitacién, a la Subgerencia
de Recursos Humanos para conocimiento.

Coordina la programacién de las actividades de

capacitacién.

instruye ia ejecucién y desarrollo de las actividades de

capacitacién.

Continia en el procedimiento de Ejecuciébn vy

Desarroilo de la Capacitacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE T

CAPACITACION Y DESARROLLO

i

J

Procedimiento No. 4
EJECUCION Y DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Normas Especificas

El Jefe de Division de Capacitacion y Desarrollo, es responsable de designar la
gjecucion de los cursos de capacitacion, a cada Coordinador de Capacitacion.

El Coordinador de Capacitacion, para la ejecucion de las actividades de capacitacion,
sera responsable de:

2.1
2.2
2.3

2.4

25
26
2.7
2.8

2.9

Programar y coordinar la actividad de capacitacién bajo su responsabilidad, desde
su inicio hasta la culminacion de la misma.

Presentar la propuesta de capacitacién a la Jefatura, quince dias antes del
desarroilo de la misma.

Convocar a los participantes, de acuerdo a la concordancia del contenido de la
capacitacion y el puesto que desempefian.

Convocar a las capacitaciones a los trabajadores regulares del Instituto.

Contactar a los facilitadores tanto internos como externos, para el desarrollo de las
capacitaciones.

Asumir e} rol de facilitador, cuando tenga la suficiencia técnica requerida para
desarrollar la capacitacion.

Realizar, analizar y tabular los resultados de las evaluaciones de conocimientos y
reactivas de las capacitaciones asignadas.

Coordinar el registro de los participantes a las capacitaciones, para control del
personal capacitado.

Integrar al expediente de la capacitacidon desarrollada, la documentaciéon de soporte
y presentar el informe a la Jefatura una semana después de su finalizacion.

. La Secretaria de la Jefatura y el Jefe del Divisién de Capacitacion y Desarrolio, son

responsables de llevar la base de datos del personal capacitado.
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Procedimiento:

No. 4 EJECUCION Y DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Pasos| 14 | Formas| 00

[ RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
e T Y
INICIO
Coordinador de
Capacitaciéon...................... 01 Recibe designacidn para ejecutar y desarrollar la
capacitacion.

02 Revisa programacidn presupuestaria.

03 Elabora y presenta propuesta de capacitacién al Jefe
Divisién de Capacitacién.

Jefe de Division de! 04 Revisa y autoriza propuesta de capacitacion.
Capacitacion.........
{ Coordinador de| 05 Elabora Oficios con visto bueno de la jefatura para
Capacitacion...................... gestioriar el desarrolio de la capacitacion (lugar,
facilitadores, participantes, permisos, entre otros).

06 Realiza reunion con el facilitador o instructor para
coordinar, revisar y evaluar el contenido y material
didactico a utilizar en la capacitacion.

07 Coordina el desarrollo de la capacitacion.

08 Realiza evaluaciones de conocimientos y reactivas de
la capacitacion.

09 Elabora y entrega constancias o diplomas de
participacién a los asistentes a la capacitacion.

10 Elabora informe e integra expediente de la
capacitacién desarrollada.

11 Presenta expediente de la capacitacion desarrollada,
al Jefe de Departamento.

12 Revisa expediente de la capacitacion desarrollada.

Jefe  de Division  de _
Capacitacion......... 13 Reqistra al personal capacitado en la base de datos
del Departamento.

14 Margina expediente al archivo.

FIN
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CAPACITACION Y DESARROLLO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

1.

Procedimiento No. 5

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ASPIRANTES AL
CURSO FORMATIVO DE AUXILIARES DE ENFERMERIA

Normas Especificas

El curso formativo de auxiliares de enfermeria, debera ser promocionado anualmente,
durante los meses de julio a noviembre.

2. El Coordinador del Programa de Formacién, para llevar a cabo la promocion y divuigacion

para el reclutamiento de aspirantes al curso formativo de auxiliares de enfermeria,
debera:

2.1 Elaborar planificacion general durante el mes de mayo de cada afio.

2.2 Coordinar la elaboracion del material informativo de la campafa publicitaria, con el
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

2.3 Preparar y dar charlas informativas.

3. Lla recepcién de documentos de los aspirantes al curso formativo de auxiliares de

enfermerfa, se realizara durante los meses de julio a noviembre.

4. El Coordinador de Formacién y el Personal Docente, durante la recepcion de los

documentos de los aspirantes al cursq, deberan revisar que éstos presenten como
minimo los siguientes:

4.1 Fotocopia completa de! documento personal de identificacion.
4.2 Certificacion de nacimiento reciente, original y fotocopia.
4.3 Dos (2) fotografias de estudio, tamario cédula a color o en blanco y negro.

4.4 Certificados y Matriculas de estudios de 1°, 2° y 3™ Basico, en original y fotacopias.
Si es por codigo personal debe presentar la certificacion que lo avala.

4.5 Constancia de Mecanografia (fotocopia y original), si es por madurez presentar la
constancia de Computacion.

4.6 Diploma de Tercero Basico en original y fotacapia, con firmas y sellos completos.

4.7 Leery firmar solicitud de Ingreso al Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria del
Instituto Guatemalteca de Seguridad Sacial.

4.8 Llenar tarjeta de pre - solicitud con datos veridicos (sin tachones).

4.9 Entre otros que considere la Subgerencia de Recursas Humanos.

)
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J CAPACITACION Y DESARROLLO J

5. El Coordinador del Programa de Formacion de Auxiliares de Enfermeria y del programa
Piramidal Docente, para realizar la entrevista a los aspirantes al curso, deberan verificar
que el aspirante haya aprobado el examen de conocimientos general.

6. El Coordinador del Programa de Formacidn de Auxiliares de Enfermeria , es el

responsable que los candidatos seleccionados para estudiar el curso formativo de

auxiliares de enfermeria, tengan en el expediente administrativo los documentos
siguientes:

6.1 Solicitud de ingreso con fotografia tamafio cédula reciente.

6.2 Entrevista realizada al aspirante, firmada por los que participaron.

6.3 Certificacion de nacimiento reciente {original y fotocopia).

6.4 Fotocopia completa de cedula de vecindad o DPI (original y fotocopia).

6.5 Original y fotocopia de carencia de antecedentes penales y policiacos (recientes).

6.6 Original y fotocopia de certificado y matriculas de basicos (1°, 2°, 3°) o de constancia
de codigo personal

6.7 Original y fotocopia de Diploma de tercero basico.

6.8 Original y fotocopia de constancia de mecanografia o computacion.

6.9 Tres (3) Cartas de referencia debera incluir nombre completo de la persona que la
extiende, numero de cedula, direccién, teléfono domiciliar (no debe ser de familiares) |
minimo tres meses de emision.

6.10 Tarjeta de salud y de pulmones (reciente).

6.11 Examenes de laboratorioc efectuados como minimo hace tres meses. Podra
realizarlos en Laboratorios Privados o en Salud Publica; deberan incluir, fecha, firma,
numero de colegiado y sello del profesional o institucion que los emite:

* Heces

+ Orina

« Hematologia completa.
« V.DR.L

e HIV.

6.12 Constancia de NIT (original y fotocopia).

6.13 Ficha médica de salud firmada, sellada, por
inicio del proceso de su formacion).

6.14 Entre otros.

médico institucional (s srealizara al
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Procedimiento: No. 5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ASPIRANTES AL CURSO
FORMATIVO DE AUXILIARES DE ENFERMERIA

Pasos Formas
)

{ RESPONSABLE ) /[PAsoj ( ACTIVIDAD
- '7 Y N

~

INICIO
Coordinador del Programa de

Formacion... ..................... 01 Elabora y presenta material informativo, para
promocionar el curso formativo de auxiliares de
enfermeria al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento.......... 02 Conoce y avala material informativo.

Coordinador del Programa de

Formacion....................... | 03 Gestiona la publicacion del material informativo, ante el
Departamenio de Relaciocnes Publicas.

04 Espera que los aspirantes se presenten en Ia fecha y
hora indicada, para dar informacion del curso formativo

Coordinador del Programa de de auxiliares de enfermeria.
Formacion vy Personal '
Docente.......c.cc.....c..oo..... 1 05 Expone charla informativa a los aspirantes al curso

formativo de auxiliares de enfermeria.

06 Proporciona informacion via telefonica y personal a los
aspirantes que la solicitan.

o7 Recibe documentos mfnimos generales de los
aspirantes.

08 Entrega y solicita al aspirante que liene el formulario
PER-prov. de PRE-SOLICITUD.

09 Asigna fecha para realizar examen de conocimientos
generales y entrevista.

10 Realiza examen de conocimientos generales al
aspirante, en la fecha y hora indicada.

11 Califica examen de conocimientos generales.

12 ¢Aspirante aprobé el examen de conocimientos
generales?

12.1 §i, realiza enfrevista en la fecha y hora indicada.

12.2 No, notifica al aspirante resultado del examen.
Sale del procedimiento.




Procedimiento: Ng, 5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ASPIRANTES AL CURSO}

FORMATIVO DE AUXILIARES DE ENFERMERIA ‘

Y
: Pasos Formas | 00
!
) ( RESPONSABLE )\ ( PASO “JV( N ACTIVIDAD )

I Coordinador del Programa de
Formacién vy Personal
Docente..................oe e 13 |;Aspirante aprueba entrevista?

13.1 Si, continlia en paso siguiente.

| 13.2 No, notifica al aspirante resultado. Sale del
: procedimiento.

Coordinador del Programa de
| Formacién......................... 14 Gestiona la realizacion de pruebas psicométricas a ios |
- : aspirantes, ante el Departamento de Gestion vy
Pianeacién del Recurso Humano.

! 15 Recibe e informa resuitado de pruebas psicométricas
al Jefe del Departamento.

\ _ 16 ¢Aspirante es candidato para estudiar el curso
formativo de auxiliares de enfermeria?

J _ 16.1 Si, notifica resultado, solicita completar
- documentos e informa fecha de inicio del curso
propedéutico.

,‘ 16.2 No, notifica al aspirante el resultado. Sale del
procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

|

w Yy

1.

Procedimiento No. 6
DESARROLLO DE ACTIVIDADES DOCENTES
Normas Especificas
El contenido tematico del curso formativo de auxiliares de enfermeria, debera estar

basado en las guias curriculares que proporciona el Ministerio de Salud Pulblica ¥
Asistencia Social.

Para llevar a cabo el desarrollo de las actividades docentes, el Coordinador del Programa
de Formacién, es el responsable de:

2.1 Elaborar el planeamiento de la teoria y practica clinica de cada fase.

2.2 Que el personal docente cuente con los recursos necesarios, para el desarrollo de las
clases y laboratorios.

2.3 Que el personal docente esté actualizado en metodologia pedagogica para impartir
clases.

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

2.5 Gestionar ante las autoridades competentes, la practica clinica de los estudiantes.

2.6 Integrar las preguntas de los contenidos desarrollados por cada docente, para
elaborar los exdmenes parciales y finales de cada fase del curso.

2.7 Faccionar las actas respectivas y enviarlas a donde coresponde.

El Personal Docente, es responsable de:

3.1 Aplicar técnicas y métodos pedagdgicos, acordes al contenido de ia clase que debe
impartir, para facilitar el aprendizaje al estudiante.

3.2 Elaborar preguntas de los contenidos desarrollados, para los examenes parciales y
finales de cada fase del curso.

3.3 Coordinar y apoyar en el desarrollo de los laboratorios de aprendizaje.

~ 3.4 Calificar examenes y practica clinica de los estudiantes bajo su cargo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL. DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO

3.5 Elaborar y entregar cuadro de calificaciones al Coordinador del Programa de
Formacion, conforme planificacion.

3.6 Apoyar al Coordinador del Programa de Formacion, en la realizacion de actividades

docentes.
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Procedimiento:

No. 6 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DOCENTES

Pasos Formas | 00

q 'RESPONSABLE

) (PAS0) (

ACTIVIDAD

)

i Coordinador del Programa de

Coordinador del Programa de
Formacion.........................

Personal Docente................

Formacion.........................

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Asigna temas y guias de estudio a desarroliar al
personal docente,

Elabora y presenta plan de clase, acorde a los temas
asignados, al Coordinador de!l Programa de

Formacion.

Revisa, autoriza y devuelve plan de clase al personal
docente.

Investiga el contenido tematico a desarroliar.
Prepara el contenido teméatico y ayudas audiovisuales.

Desarrolia contenido teméatico o laboratorio, en la
fecha y horario establecido.

Retroalimenta el contenido desarrollado.

Deja tareas a los estudiantes.

Recibe y califica tareas.

Elabora cuadro de calificaciones de tareas vy

examenes y lo entrega al Coordinador del Programa
de Formacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DESARROLLO

Procedimiento No. 7
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE MEDICOS RESIDENTES |

Normas Especificas

La seleccion de candidatos a Médicos Resientes |, debera ser realizada anualmente
durante los meses de julio a noviembre.

El Coordinador de Programa de Médicos Generales y Médicos Especialistas Académico

Docente, durante e! reclutamiento y seleccién de aspirantes a Médicos Residentes |,
debera:

21

2.2

2.3

24

2.5

26

Coordinar con la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, los tiempos y fechas de los Postgrados.

Coordinar con ei Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, la
publicacién de la convocatoria por medio escrito, dirigida a Médicos Generales, para
realizar especializaciéon en ej Instituto.

Participar conjuntamente con los Comités de Evaiuacion y Seleccién de cada
Especialidad, en el proceso de seleccion de Médicos Residente |.

Coordinar con los Comités de Evaluacion y Seleccion de cada Especialidad, que
durante la entrevista se informe a los candidatos a Residente |, el dia y lugar en que
se publicara el resultado del reclutamiento y seleccién de médicos residentes | y
quienes no aparezcan en la mencionada publicacion, deben solicitar su expediente
en el Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano, de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Enviar copia de las actas de los aspirantes seleccionados y no seleccionados a
Medico Residente |, a la Coordinacién de la Escuela de Estudios de Postgrados de
la Facultad de Ciencias Médicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

o
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Procedimiento:

No. 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE MEDICOS RESIDENTES |

5

|

Pasos@ Forma51 00_)

( RESPONSABLE ) {(Paso) [ ACTIVIDAD )

Coordinador del Programa de INICIO

Médicos Generales y

Médicos Especialistas......... 01 Elabora convocatorias a Médicos Generales que
deseen estudiar alguna especialidad meédica que
ofrece ef IGSS.

02 Elabora Oficio para solicitar la publicacién de las
convocatorias de las especialidades médicas que
ofrece el Instituto.

03 Envia Oficio al Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas.

04 Espera la publicacion de las convocatorias.

05 Realiza charlas informativas de las especialidades
médicas que ofrece el Instituto.

06 Elabora y distribuye guias curriculares en las jefaturas
de las dependenicias médicas del area metropolitana y
departamental.

07 Entrega guias de presentacién curricular a los
aspirantes a Residente I.

08 Espera que el Departamento de Gestién y Planeacién
del Recurso Humano, reciba expedientes de los
aspirantes a Residentes |, realice entrevistas y |
evaluaciones psicométricas.

09 Recibe expedientes con informes psicolégicos de los
aspirantes a Residente |.

10 | Elabora y envia Listado de aspirantes a Residente |, a
la Coordinacion de la Escuela de Estudios de
Postgrados de la Facultad de Ciencias Médicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC).

11 | Espera que la USAC realice evaluacion  de
conocimientos generales (prueba escrita), a los
aspirantes a Residente |.

12 Recibe resultado de la evaluacién de conocimientos
generales, efectuada por la US@%? Cae o,
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Procedimiento:

No.7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE MEDICOS RESIDENTES |

Pasos@ Formas | 00

(  RESPONSABLE 7 (paso) [ ACTIVIDAD )

{ A

Coordinador del Programa de

Médicos Generales y

Médicos Especialistas 13 Envia expedientes con informe psicolégico y resultado

Académico Docente...... de evaluacidbn de conocimientos generales, a los
Coordinadores de los Comités de Evaluacion vy
Seleccién de cada especialidad.

Comite de Evaluacion vy

Seleccién de cada 14 Revisa informe psicol6gico, realiza entrevista final,

Especialidad........................ evalta fa curricula y resultado de evaluacion de
conocimientos generales del aspirante a Residente |,
segun la especialidad.

15 Selecciona a los Médicos Residentes I, para la

especialidad que acredita.

16 | Facciona y envia acta con expedientes de aspirantes
| seleccionados y no seleccionades a Residente |, al
; Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Jefe de Departamento.......... 17 Recibe y margina actas con expedientes al
Coordinador del Programa Piramidal Académico
Coordinador del Programa de Docente.
Médicos Generales Y , .
Médicos Especialistas 18 Confronta actas con expedientes de aspirantes
Académico Docente. seleccionados y no seleccionados a Residente |.
19 Elabora y publica Listado de aspirantes seleccionados
y no seleccionados a Residente |
20 ¢ Existen plazas disponibles de Residente | que no se
adjudicaron en el proceso de seleccidon?
20.1 Si, realiza segunda convocatoria. Regresa a
pasc 01.
20.2 No, continla en paso siguiente.
21 Envia actas y expedientes originales de los aspirantes
seleccionados y no seleccionades a Residente |, al
Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso
Humano.
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Procedimiento:
No. 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE MEDICOS RESIDENTES |
)
Pasos| 23 Formas] 00
(  RESPONSABLE Y} (raso]) | - ACTIVIDAD )
h's e

22

23

Notifica a la Coordinacion de la Escuela de Estudios
de Postgrados de la Facultad de Ciencias Médicas de
la USAC, el nombre de los aspirantes seleccionados y
no seleccionados a Residente |.

Convoca a los Médicos seleccionados a Residente |,
para dar induccién institucional.

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

~,

Procedimiento No. 8

CAPACITACION CQMPLEMENTARIA A MEDICOS
RESIDENTES |, II, llI, IV Y EPS-EM

Normas Especificas

El Coordinador del Programa de Médicos Generales y médicos Especialistas Académico

Docente, para llevar a cabo la capacitacién complementaria a los Médicos Residentes |,
I, 1, IV'y EPS-EM, debera

1.1 Seleccionar los cursos considerando los temas siguientes:

Bioética.- :

Gestidn de Servicios de Salud.
Investigacion.

Medicina Legal.

Medicina Paliativa.

Salud Mental y Manejo de Estrés.
Entre otros. '

PRSI T Y. T T T
A lala s aa
NoOOhWN

1.2 Coordinar el desarrollo de la capacitacion con el Coordinador de Capacitacion que
designe el Jefe de Departamento.

1.3 Iniciar la capacitacién una vez iniciado el ciclo académico.

1.4 Desarrollar la capacitacion dentro del horario laboral de los Médicos Residentes.
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Procedimiento: No g CAPACITACION COMPLEMENTARIA A MEDICOS

RESIDENTES 1, II, {ll, IV Y EPS-EM

( RESPONSABLE )

 (Paso) [

Pasos[b-;} Forma51 00)

ACTIVIDAD

)

Coordinador del Programa de
Médicos  Generales vy
Médicos Especialistas
Académico Docente.........

Jefe def Departamento..........

Coordinador del Programa de
Médicos Generales y
Medicos Especialistas
Académico Docente.........

01

02

03

04

05

06

INICIO

Elabora programa de capacitacion complementaria
dirigida a los Médicos Residentes |I; iI; IIl; IV y EPS-
EM.

Presenta la propuesta de capacitacion al Jefe de
Departamento.

Revisa y avala propuesta de capacitacion
complementaria a los Médicos Residentes.

Designa al Coordinador de Capacitacién y Desarrollo
que apoyard el desarrollo de Ja capacitacién
complementaria.

Notifica a las Jefaturas de las dependencias médicas,
el calendario de la capacitacién complementaria a los
Médicos Residentes.

Convoca a los Médicos Residentes a la capacitacién
respectiva.

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

Procedimiento No. 9

SELECCION DE DEPENDENCIAS MEDICAS PARA REALIZAR EL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO DE ESPECIALIDADES MEDICAS (EPS-EM)

Normas Especificas

E! Coordinador del Programa de Médicos Generales y Médicos Especialistas Académico
Docente, para ilevar a cabo la seleccion de dependencias médicas, donde los Médicos
Residentes Il y IV deberan realizar el Ejercicio Profesional Supervisado de
Especialidades Médicas (EPS-EM), para € siguiente afio, debera:

1.1 Seleccionar las dependencias médicas, durante la primera quincena del mes de
noviembre de cada afio.

1.2 Evaluar las calificaciones de cada Médico Residente [l y IV en los afios anteriores,
dando prioridad y opertunidad a los Médicos que tengan el promedio mas alto, de
seieccionar la dependencia médica donde deseen realizar el EPS-EM.

1.3 Invitar a las autoridades de ia Coordinacién de la Escuela de Estudios de Postgrados
de la Facultad de Ciencias Médicas de la USAC y autoridades institucionales
pertinentes, para que presencien la seleccién de dependencias médicas para realizar
el EPS-EM y den credibilidad al procedimiento.

En los casos de los Médicos Residentes Il y IV, que no puedan asistir a la reunién para
seleccionar la dependencia médica, donde deseen realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado de Especialidades Médicas (EPS-EM), el Coordinador del Programa
Piramidal Académico Docente, serd el responsable de designar la dependencia médica,
tomando en consideracion los criterios indicados en el numeral anterior.




Procedimiento:

No. 9 SELECCION DE DEPENDENCIAS MEDICAS PARA REALIZAR EL EPS-EM

(  RESPONSABLE
J—

Coordinador
Medicos
Médicos

Académico Docente. ... ..

Generales y

del Programa

Especialistas

Pasos Formas[ 0o

) (easo) (

ACTIVIDAD

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO
Revisa y analiza la produccion mensual de los
Médicos Residentes ill y V.

Elabora la propuesta de distribucién de Médicos
Residentes Il y IV, para readlizar el Ejercicio
Profesional Supervisado de Especialidades Médicas
(EPS-EM) en las dependencias médicas del area de la
Capital y Departamental.

Solicita reunion con los Subgerentes de Prestaciones
en Salud y de Recursos Humanos, para definir la
propuesta de distribucion de los Médicos Residentes
Hl'y IV para realizar el EPS-EM.

Notifica a los Médicos Residentes Il y IV, las
dependencias médicas que se habilitan para la
realizacion del EPS-EM.

Convoca a reunién a los Médicos Residentes Il y 1V,
para que seleccionen la dependencia médica donde
deseen realizar el EPS-EM.

Facciona acta de la reunion sostenida con los Médicos
Residentes Ill y IV.

Realiza reunibn con las auloridades de las
dependencias médicas, que tendran asignados
Médicos Residentes EPS-EM.

Ela_bora y envia Listado de los Medicos EPS-EM al
Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso
Humano, para la contratacion respectiva.

Notifica a cada dependencia médica el nombre y la
cantidad de Médicos EPS-EM asignados.

Envia el Listado de los Médicos EPS-EM y la
dependencia médica seleccionada, a la Coordinacién
de la Escuela de Estudios de Postgrados de la
Facultad de Ciencias Médicas de la USAC.

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

N

Procedimiento No.10

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
ESPECILIAZADA Y DE ACTUALIZACION TECNICO-PROFESIONAL

Normas Especificas

El Jefe de Division def Area de Desarrollo y el Asistente de Becas, son responsables de
elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién especializada y de actualizacion
técnico-profesional.

Ei Asistente de Becas, debera revisar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
para elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion especializada y de
actualizacién técnico-profesional.
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Procedimiento:

No. 10 ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ESPECIALIZADA Y DE ACTUALIZACION TECNICO-PROFESIONAL

Pasos| 07 Formas OOJ

{ RESPONSABLE )

v

Asistente de Becas

Jefe de Divisién.........

-

INICIO

01 Solicita las necesidades de capacitacién especializada
y de actualizacién técnico-profesional a la Gerencia,
Subgerencias y Contraloria General.

02
Recibe necesidades de capacitacion.
03 ‘
Tabula, revisa y analiza informacion.

04 | Elabora Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
Especializada y de Actualizacién Técnico-Profesional.

05 Presenta  Diagnostico de  Necesidades de
Capacitacion Especializada y de Actualizacién
Técnico-Profesional, al Jefe del Departamento.

06 Revisa y aprueba Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion Especializada y de Actualizacion
Técnico-Profesional.

07 Instruye la elaboracion del proyecto del Plan Anual de
Becas y Subsidios.

Continta en Procedimiento de Elaboracién y Gestién
de la Aprobacién del Plan Anual de Becas y Subsidios.

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

Procedimiento No.11

ELABORACION Y GESTION DE LA APROBACION
DEL PLAN ANUAL DE BECAS Y SUBSIDIOS

Normas Especificas

Para elaborar el Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios, el Jefe de Division del
Area de Desarrollo y el Asistente de Becas, deberan:

1.1 Considerar en la integracion del Proyecto, que las becas propuestas esien dirigidas al
personal de las areas que establece la reglamentacién vigente.

1.2 Investigar la oferta formativa y costos en las Universidades y Centros de Formacion
debidamente autcrizados en el pais y extranjero.

1.3 Proponer que la capacitacion, especializacion o actualizacion técnico-profesional del
personal, se lleve a cabo a través de carreras técnicas, diplomados, postgrados,
maestrias, doctorados, entre otros.

1.4 Proponer el desarrollo de la capacitacién, especializacién o actualizacion técnico-
profesional en el extranjero, cuando se compruebe que la misma no puede
desarroliarse en el pais.

1.5 Presentar el Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios correspondiente al
siguiente afo fiscal, al Comité de Becas, a més tardar el dltimo dia hébil del mes de
abril de cada afio.

Para la gestion de la aprobacion del Proyecio de Plan Anual de Becas y Subsidios del
siguiente afio fiscal, el Jefe del Departamento de Capacitacidon y Desarrollo, como
integrante del Comité de Becas, debera:

2.1 Presentar conjuntamente con el Comité de Becas, el Proyecto de Plan Anual de
Becas y Subsidios a la Gerencia, a mas tardar el dltimo dia habil del mes de mayo de
cada afio.

2.2 Gestionar conjuntamente con el Comité de Becas, ante ta Gerencia y la Junta
Directiva, que el Proyecto esté aprobado a mas tardar el dltimo dia habil del mes de
agosto de cada afio, para realizar las gestiones administrativas y financieras en
tiempo en las Universidades y Centros de Formacion.
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Sk 'Lirooe.dimiento:

No. 11 ELABORACION Y GESTION DE LA APRGBACION
DEL PLAN ANUAL DE BECAS Y SUBSIDIOS

Pasos@ Formas| 0C

( RESPONSABLE

Asistente de Becas..............

Jefe de Divisién..

Asistente de Becas........... .

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

Comité de Becas

L [Paso] [ ACTIVIDAD )

e TN

INICIO

01 Recibe instruccion de elaborar el Proyecto del Plan
Anual de Becas y Subsidios.

02 Analiza y prioriza las necesidades de capacitacion
identificadas en el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién Especializada y de Actualizacion
Técnico-Profesional.

03 Especifica carreras técnicas, diplomados, postgrados,
maestrias y doctorados a programar en el proyecto de
Plan Anuai de Becas y Subsidios.

04 Investiga la oferta formativa y los costos en las
Universidades y Centros de Formacién del pais y del
extranjero.

05 Elabora fichas técnicas de las carreras técnicas,
diplomados, postgrados, maestrias y doctorados, a
programar en el proyecto de Pian Anual de Becas y
Subsidios.

06 Define perfiles de ios aspirantes a becas.

07 Elabora y presenta Proyecto de Plan Anual de Becas y
Subsidios, al Jefe del Departamento.

08 Revisa, analiza y propone modificaciones al Proyecto
de Plan Anual de Becas y Subsidios.

09 Realiza modificaciones al Proyecto de Pian Anual de
Becas y Subsidios

10 Revisa y avala Proyecto de Pian Anual de Becas y
Subsidios.

11 Presenta Proyectc de Plan Anual de Becas y
Subsidios al Comité de Becas.

12 Revisa, analiza y propone modificaciones al Proyecto
de Plan Anual de Becas y Subsidios.

13 Devueive Proyecto de Pian Anual de Becas y
Subsidios al Jefe del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

N




Procedimiento: N 11 ELABORACION Y GESTION DE LA APROBACION W

DEL PLAN ANUAL DE BECAS Y SUBSIDIOS

N
Pasos@ Formas| 00 J

( RESPONSABLE ) (paso)) ACTIVIDAD _ﬁj\
Y
Jefe de Departamento......... 14 Instruye al Asistente de Becas, realizar las
modificaciones al Proyecto.
Asistente de Becas.............. 15 Realiza las modificaciones, imprime y devuelve el
- Proyecto del Plan Anual de Becas y Subsidios, al Jefe
del Departamento.
Jefe de Departamento.......... 16 Presenta nuevamente el Proyecto de Plan Anual de
Becas y Subsidios al Comité de Becas.
Comité de Becas................. 17 | Revisa y avala el Proyecto de Plan Anual de Becas y
Subsidios.
18 Facciona acta de aprobacién del Proyecto de Pian
Anual de Becas y Subsidios.
' 1
19 Envia Proyecto de Plan Anual de Becas vy Subsidios al l
Gerente para avai y aprobacién de ia Junta Directiva. :
20 Espera aprobacion del Proyecto de Plan Anual de ‘
'Becas y Subsidiocs, por la Junta Directiva. %
21 Recibe Punto de Acta de la Junta Directiva, que
aprueba el Plan Anual de Becas y Subsidios.
22 instruye al Jefe del Departamento de Capacitacion y

Desarroilo la ejecucion del Plan Anual de Becas y
Subsidios.

Continda en procedimientc de Reclutamiento,
Seleccion y Adjudicacién de Becas.

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

Procedimiento No.12
RECLUTAMIENTO, SELECCION DE CANDIDATOS Y ADJU DICACION DE BECAS

Normas Especificas

A. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS

1.

El Jefe de Division y el Asistente de Becas, deberdn realizar la publicacion de la
convocatoria a becas, durante los meses de octubre y noviembre de cada afio, para lo
cual se utilizara el correo electronico, pagina web institucional, carteleras de las
dependencias médicas y administrativas y otros medios que se consideren convenientes.

El Jefe de Divisién y el Asistente de Becas, debera llevar a cabo el reclutamiento y

seleccion de candidatos a becas, durante los meses de noviembre y diciembre de cada
afo.

El Asistente de Becas, al recibir los expedientes de los candidatos a becas, debera

verificar que el expediente tenga los requisitos generales establecidos en la
reglamentacién vigente.

ADJUDICACION DE BECAS

Al ser adjudicadas las becas por el Comité de Becas y aprobadas por la Junta Directiva,
el Jefe de Division y el Asistente de Becas, deberan:

1.1 Realizar las gestiones administrativas en los Centros de Formacién, Universidades
del pais o del extranjero, para inscribir a cada becado, segin cofresponda.

1.2 Realizar los trdmites administrativos ante el Departamento de Contabilidad, para el
acreditamiento en cuenta del beneficio econémico que corresponda a cada becario.
Para la continuidad de ias becas aprobadas por la Junta Directiva, que tengan duracion

de mas de un afio, el Jefe del Departamento, debera:

2.1 Gestionar que las becas se profroguen conforme lo establece la reglamentacion
vigente.

2.2 Supervisar y registrar el rendimiento académico de los becarios.

2.3 Emitir opinion respecto al trdmite de continuidad de las becas, segdn lo establecido
en la reglamentacion vigente.

2.4 Velar porque los becarios cumplan con las obligaciones, establecidas en la
normativa institucional vigente.
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Procedimiento: No 12 RECLUTAMIENTO, SELECCION DE CANDIDATOS Y

ADJUDICACION DE BECAS

Pasos| 17 Formas| 00

O RESPONSABLE l

Jefe de Divisitn y Asistente
deBecas.............l

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

Comité de Becas

Jefe de Division y
Asistentede Becas..............

(1559_]\ (. ACTIVIDAD )

01
02

03

04
05

06

07

08

09
10

11

12

13

14

15

INICIO
Elabora y publica convocatorias.
Recibe expedientes de candidatos a becas.

Revisa y verifica que el expediente cumpla con los
requisitos establecidos.

Programa y convoca a entrevista a los candidatos. i
Realiza entrevista y califica expedientes.

Elabora y presenta informe de reclutamiento y
seleccién de candidatos al Jefe del Departtamento.

Revisa informe, presenta expedientes y resultado de
reclutamiento y seleccién de candidatos al Comité de
Becas.

Analiza expedientes y resultados de reclutamiento y
seleccion de candidatos a beca.

Selecciona a candidatos y adjudica las becas.
Facciona acta de adjudicacién de becas.

Entrega expedientes al Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo.

Elabora, envia solicitudes y expedientes a la Gerencia,
para que la Junta Directiva apruebe la adjudicacion de
becas.

Espera Resolucion de la Gerencia y expedientes con
contratos de becas del Departamento Juridico Laboral
de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Recibe Resolucion, nofifica resultado de Ia
adjudicacion de becas a los becados y a los Jefes de
éstos.

Realiza gestiones administrativas de inscripcién y
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ADJUDICACION DE BECAS

Procedimiento: N, 12 RECLUTAMIENTO, SELECCION DE CANDIDATOS Y

Pasos @ Formas

\

" RESPONSAB

LE )

(7o) (

ACTIVIDAD

)

Jefe de Divisién vy
Asistente de Becas

16

17

Recibe expedientes y contratos de hecas.

Archiva expedientes.

FIN

~




ojjouesa A ugloeyioeden
ap cluRWelHedaq |ap 8ol |
|e sajualpadxa ebfanug

b L

SO |

sBoaq ap ugoedipnipe
ap ejoe BUOIDOR 4

o

:

senaq se| eaipnipe
A SOlEPIPUBD B BUOIDDB|8S

CIEN
— T

ed5q e sojepIpuso ap
uQInoa|as A CJURILLEINIDA

ap sopeynsal

SB0ag 8P GO |8 SojepIPUBD

oluswepedaq].

)

A sajusipadxs ezieu

80 |

w ap opepnsal A sajuelpadxa

| gluasaud 'suwlio esinay
20

8 UQI0a|as A Ojusiueinaal ﬁ
i

|8P 8jar |2 solepipued
Bp UQIIDsas A ojusiwelnioal
ap suuoiu eyuasaud A ejoge(3

SOJEPIPUED SO| B eislABIIUS

a0 4

sajusipadxa
BOlI|eD A BISIAGIIUS B2 ERYy

.50 ]

B BO0AUCD A Bwelbold

| ¥0 ]

soppegelse solsinbay
s0| uo2 ejdwiny auapadxa
18 enb eoyliaa £ esiney

o]

se0aq B s0)epipued
ap sajuaipadxa aqioay

Z0 4

SELOIEO0ALOD
eolgnd A esoge|3

40 |

oy

i

SE33g 3P sywod

ojuaweyeda(] ap aler

seseg ap ajUSISY

@ seuLoy

LT |50SEd

Sv034 3d NOIDVaIaNnravy

A SOLYAIANY3 3a NQIDD313S ‘'OLNIINYLNTOIY ZL ©ON

:0JU3 P30

~— L.

——e—s,

TEURGE 2=

N
3 UCK,



sajua|padxa
BAIYOLY

T

7 SE3q 8P $OJBJILOD
I A sojusipedxe aqoay

En

| ap opejnsal
EOIIOU ‘UQION|OSBY BqIaYy

SQUBWINY
CSIN09y AP epuabang el ep
|Bi0gET] o2iplnr ojuaLepedaq

|ap seseq ap SCjRIUCD
UGS s3julIPadxa A BlouRIa)
B| 8p UQIon|osay eladsg

s$e22Q
ap ugoeapn(pe e| eqanide
EARD3AIQ EUNT B anb eled
‘BIOURI30) Bl E $2)uIIpadxs
A S2pn)oIjos BjAUS ‘RIOgE|]

R —— I —
...... S e e e s - ————
n.c.:ca% g
Cﬁ..
M..uf _m Oy, 5
opeoag BpED B Fo
BpuUOdsalInd enb 00lWIuo0s g ﬂ &
opiysueg A ugiodiosur »d aunoﬂ.n
ap seAneljSIUILpE “vno 010>
sauolisab ezieay
Gl | ﬂ
RbAg ¢
| f..hem h\\.ww
) =S
S0}S9 ap S WMWM*
sajar so| e A sopeoaq o CIEE ww &
E SBD8q ap ugIeoipnipe EEai
! Hudh .m\__‘bu a.r?ﬁ

=

o

sedag ap ajudlsisy A uQISInlg ap ajar

| ﬁ

00 p mmE._ou_ h@Mﬂi p mOmmm 7

SVvD238 3d NQI1DVIIlanray
A SOLVAIONYD 3d NQIOO3T3S 'OLNIINVLINTOIY 2L ON

103UBILLIPAD0Id

A




