Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 07-MSRRHH/2014

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

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Recursos Humanos, para cumplir en forma eficaz, dinamica y
oportuna, en cada puesto de trabajo y estar en armonia con la estructura vigente que
proponga la administracion, requiere de instrumentos de apoyo que normen y guien sus
actividades.

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 dmbito de competencia.

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que estd investida de conformidad con la delegacion
de funciones contenidas en el Acuerdo nimero 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:

PRIMERQ: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Recursos
Humanos, el cual consta en once (11) hojas, rubricadas y selladas, impresas Gnicamente
en su anverso y que forman parte de ésta resolucidn.

SEGUNDO: Que la Subgerencia de Recursos Humanos, disponga de un instrumento
administrativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucién de las
actividades propias de la Subgerencia, limitando su drea de aplicacion y la toma de
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CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a |a reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracién o
funcionamiento del Departamento, se realizaran por medio de un nuevo Manual
aprobado mediante resolucion que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y
propuesta del Subgerente de Recursos Humanos y el apoyo de las instancias técnicas que
se consideren necesarias y Utiles.

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacion del contenido
en la aplicacién del Manual serd resuelta por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resplucion y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al
Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos, a la Gerencia, al Departamento de
Comunicacién y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Instituto y al
Departamento Legal, para su guarda y custodia en el area de recopilacién 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

Subgerenma de Recursos Humanos

La Secretaria 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 Resolucién nimero SIETE GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(07-MSRRHH/2014) de fecha veinticinco (25) de junio de dos mil catorce (2014),
correspondiente a la aprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la
Subgerencia de Recursos Humanos”; las cuales nimero, 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).
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado por Resolucion del Subgerente de Recursos Humanos No. CERQO SIETE
GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (07-MSRRHH/ 2014) del
veinticinco (25) de Junio de 2014

Guatemala, Junio 2014
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

I.  INTRODUCCION

El presente Manual, establece los lineamientos para desarrollar la
gestién técnico administrativa del proceso de analisis y evacuacion del trabajo
realizado por el Recurso Humano del Instituto, para garantizar la prestacion
efectiva y oportuna de los servicios a la Institucion, a los afiliados y sus
beneficiarios.

El Manual contiene, campo de aplicacion, objetivos, descripcidn y
diagramas de flujo de los procedimientos; documento que servira de guia al
personal involucrado en el desarrollo, ejecucion y evacuacion de operaciones
eficientes y eficaces del trabajo asignado.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dar a conocer al personal de la Subgerencia de Recursos Humanos, la
gestion administrativa, mediante el establecimiento de los procedimientos
que realiza dentro del proceso de la estructura organizacional del Instituto.

2. Orientar y responsabilizar al personal de la Subgerencia de Recursos
Humanos, que desarrolla los procedimientos, en el cumplimiento de
normas y secuencia de pasos.

3. Establecer lineamientos adecuados para controlar, supervisar y evaluar el
desarrollo adecuado del trabajo que se realiza.

M. CAMPO DE APLICACION

El Manual es de aplicacién para el personal de la Subgerencia de
Recursos Humanos del Instituto, el cual realiza la gestidén administrativa para
resolver la prestacion de servicios del recurso humano dentro del Instituto.

JEC
@"P\' %
G
Q.*L‘—-—-ff SLBGEI

L
e

a
TH Gu4)_
A &
" gyane®

] Gy
e
zXE
: g EC";. =
] 0;" 2L
.‘;",'@15(\“"’
9
.3 f
z
<
43,
Ech




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

IV.NORMAS GENERALES

1. La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene por objeto la administracion
del recurso humano def Instituto, para garantizar la prestacion efectiva y
oportuna de servicios a la Institucion, a los afiliados y sus beneficiarios.

2. La Recepcion de la Subgerencia de Recursos Humanos, recibe todo tipo
de correspondencia dirigida a esta Subgerencia y sus diferentes
departamentos.

3. Elingreso y egreso de correspondencia, sera a través de la ventanilla de
recepcion de la Subgerencia de Recursos Humanos, en donde se recibe
dos tipos de documentacion:

a. Solicitud de tramite de personal: relacionadas a vacaciones, licencias,
horas extras, traslados, audiencias, sanciones, puntualidad, pagos,
finiquitos, renuncias, actualizacion de datos, referencias laborales,
organismo judicial, propuestas de personal supermumerario, trimestral y
anual, etc.

b. Solicitud de tramite de dependencias: relacionadas a solicitud de
personal, solicitudes de empleo, problemas con personal, reportes de
horas extras, roles de turnos, sindicatos, etc.

4. La correspondencia que se recibe en la Subgerencia de Recursos
Humanos, puede ser entregada de forma personal por el trabajador o por
la dependencia.

5. La Subgerencia de Recursos Humanos, adicionalmente debera atender
las distintas consultas y tramites recibidos por la Contraloria General de
Cuentas y del Organismo Judicial.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La recepcién y egreso de correspondencia, se presenta en forma
descriptiva con sus normas especificas y flujograma.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

Normas Especificas

1. Para la recepcion y egreso de correspondencia, la Secretaria de Recepcion,
debera:

1.1. Recibir y egresar correspondencia debidamente firmada y sellada por el
remitente.

1.2. Ingresar correspondencia, por medio del nimero de empleado o por nombre
de la dependencia.

1.3. Ingresar datos en estadistica de control de papeleria recibida.

1.4. Trasladar correspondencia a la Encargada de la Recepcion, para que
distribuya a donde corresponda.

2. Todas las solicitudes de personal nombrado, cancelado, supernumerarios y
dependencias del Instituto, seran procesadas utilizando el programa informatico

establecido, ingresando por medio por apellidos o nimero de empleado, donde
corresponda.

3. Toda la correspondencia la debe conocer la Encargada de Recepcion, para su
marginado y distribucidén correspondiente.

4. La Encargada de Recepcidon, debera distribuir la correspondencia a las
Secretarias de ingresos y Egresos de Datos, segun corresponda al personal
nombrado, cancelado, supermumerarios y dependencias.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE |
RECURSOS HUMANOS.

Procedimiento:  Ng, 1. RECEPCION Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

pasos| 21
A RESPONSABLE ) (PAso) [ . ACTIVIDAD R
' N

INICIO
Secretaria de Recepcién.. 01 Revisa e ingresa correspondencia y coloca sello | :
de recibido a original y copia, devuelve las |.
copias a la persona que los entrega.

02 Ingresa datos en estadistica de control de
correspondencia recibida.

03 | Traslada correspondencia a la Encargada de | |
Recepcion.

Encargada de Recepcion. 04 Recibe, analiza y margina cormrespondencia
segun destinatario a despachar.

05 Distribuye  correspondencia a  Secretarias
asighadas para ingreso y egreso de datos, |
segun el tramite correspondiente. :

Secretaria de ingreso y

+ egreso de datos.............. 06 Recibe correspondencia y la ingresa al programa
' establecido. =
07 Traslada correspondencia a donde corresponda.
08 ¢ Correspondencia ingresada es para
Departamentos?

08.1 Sl. Traslada al Jefe de Departamento
correspondiente. (Contintta en paso 12).

08.2 NO. Traslada a la Secretaria de la
Subgerencia. (ContinGa en paso 09).
Secretaria de la :
{ Subgerencia................... 09 Recibe correspondencia, la verifica, clasifica e |
ingresa al control de correspondencia y la |
traslada al Subgerente de Recursos Humanos. ]
| Subgerente de Recursos

Humanos....................... 10 Revisa y analiza la correspondencia recibida.
11 (El contenido de correspondencia  es | |
informativo? )

11.1 Sl. Traslada correspondencia a Secretaria | -
de la Subgerencia para su archivo. (Finaliza |-
Procedimiento).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

Procedimiento: o 1. RECEPCION Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

e

( weseonsaBie ) (eAso) [ Acivioab
\ 0

11.2 NO. Traslada correspondencia por
conocimiento a donde corresponda, Jefes
de Departamento y/o Asistentes del

| Jefes de Departamentos Despacho. (ContinGia en;paso 12).
| y/o Asistentes del _ “ ,
Despacho...................... 12 Recibe, analiza correspondencia y dependiendo -

del caso, emite una respuesta y traslada para |
visto bueno del Subgerente.
Subgerente de Recursos

| Humanos...................... 13 Recbe de vuelta correspondencia con su ! |
respuesta.
14 Analiza correspondencia con su respuesta, la v

firma o da su visto bueno y traslada a“la |
- Secretaria de la Subgerencia .
| Secretaria de la :
| Subgerencia................... 15 Recibe correspondencia corl la respuesta y la |-
' traslada a la Encargada de Recepcion. :

Encargada de Recepcion. 16 Recibe y traslada correspondencia a Secretaria B
de Egresos, para sellar, numerary distribui,,,ﬁé

.| Secretaria de Egresos...... | 17 Sella, numera, anota, .desgflosa y clasifica la
papeleria para su entrega en area |-
departamental,  metropolitana,  edificio Yy |
Subgerencia. o

18 Elabora listados de correo ?certiﬁcado para el .

drea departamental, y coordina la entrega de |
papeleria con los mensajeros.

19 Recibe copias fimadas y las traslada a las ¥
secretarias de ingresos y egresos de datos, para |
su descargo. C .

Secretaria de ingreso y :
egreso de datos.............. 20 Recibe las copias firmadas, las descarga en el 4
sistema para su egreso y! las traslada a la |-
Secretaria de Recepcion. .
Secretaria de ‘ o
Recepcion..................... 21 Registra el egreso de correspondencia y traslada |-
al archivo.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

ANEXOS
SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o Final del Flujo: Indica la unidad
administrativa o la persona que recibe o
proporciona la informacion.

Actividad: Describe las  funciones  que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

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

Archivo: Indica que se guarde un documento en
forma permanente y se invierte la figura cuando se
guarda en forma temporal.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra pagina diferente, en la que
contindia el diagrama de flujo.

Transporte o envio: Es la accion de enviar
documentos fuera del edificio, donde se requiere
mensajero, correo, courier, entre otros.

L

Referencia a otro procedimiento: En el caso de
que luego de una actividad o accion se realice un
procedimiento completo ya establecido, se anota
dentro del simbolo el procedimiento al que se
refiere.

Flujo: Indica hacia donde se dirige el siguiente
paso del procedimiento

Referencia cruzada: Se utiliza para hacer
referencia en pagina de la intervencion de otro
puesto de trabajo en la misma pagina del mismo
procedimiento.
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