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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

POLITICA DE CONTRATACION DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Aprobado por Resolucién del Subgerente de Recursos Humanos No. CUARENTA
Y CINCO GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL DIECISEIS (45-SRRHH/ 2016)
de fecha ocho (08) de junio de 2016




RESOLUCION No. 45-SRRHH/2016

EL SUBGERENTE DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, ocho de junio de 2016.

CONSIDERANDO:

del funcionamiento de los procesos del Instituto, consiente que para dignificar al
trabajador y propiciar las oportunidades del desarrolio dentro de la estructura

organizacional de la Institucién se requiere de politicas o instrumentos de apoyo que
normen y guien sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que toda contratacién responde a una necesidad concreta e identificada de trabajo y
que esta debe ser con procesos estructurados observando la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que se deben establecer lineamientos clarosy concretos en la contratacién de personal
de nuevo ingreso, observando requisitos que los aspirantes deben cumplir para ocupar
cada puesto y la documentacion necesaria para la integracion del expediente.

CONSIDERANDO:

U Que la administracién es responsable del eficiente uso del Recurso Humano y la eficacia

| Que la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, estipula; en su
Articulo 15 “La Gerencia es el rgano ejecutivo del Instituto y, en consecuencia, tiene a

su cargo la administracion de gobierno del mismo, de acuerdo con las disposiciones

. legales, y debe también llevar a la prictica las decisiones que adopte la Junta Directiva
sobre la direccién general del Instituto, de conformidad con las instrucciones que ella

d le imparta. El Gerente tiene a su cargo la representacién legal del mismo y puede O,
delegarla, total o parcialmente, en uno o varios subgerentes”. - <5 SUBGERFNC#
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[:I Que el Acuerdo 1164 de Junta Directiva, Reglamento de Organizacion Administrativa

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en su Articulo 3 establece: “Segtin lo
estipulado por la Ley Orgénica del Instituto, la Gerencia debe estar integrada por un
D Gerente, quien es el Titular de la misma, uno o mas Subgerentes, quienes deben actuar
bajo las érdenes del primero y son los llamados a sustituirlo en sus ausencias
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temporales, segin el orden que indique el reglamento respectivo”. Articulo 4 del mismo
acuerdo establece; “Se definen como funciones del Gerente, las siguientes:........ b)
Coordinar el trabajo de todas las dependencias del Instituto, directamente o por medio
de Instrucciones impartidas a través de los Subgerentes”.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 del Decreto 295 del Congreso de
la Repiblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, y el Acuerdo 1/2014 del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESULEVE:

PRIMERO: Aprobar la politica de Contratacién del Personal del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, la cual consta en diez {10) hojas, rubricadas, impresas iinicamente
en su lado anverso y que forman parte de ésta Resolucién.

SEGUNDO: La responsabilidad de verificar la correcta aplicacién de esta politica de
Contratacién del Personal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es de la

Subgerencia de Recursos Humanos, por medio del Departamento de Gestién y
Planeacién del Recurso Humano.

TERCERO: La politica de Contratacién del Personal del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, se revisara y actualizara a instancias del Gerente y de la Subgerencia
de Recursos Humanos. Las modificaciones necesarias se harén mediante la emision de
una resolucién de la Subgerencia de Recursos Humanos.

CUARTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacién del
contenido en la aplicacién de la politica de Contratacién del Personal del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, serd resuelta por el Subgerente de Recursos
Humaneos.

QUINTO: Se deroga expresamente cualguier disposicién que contravenga la aplicacién
del presente Acuerdo. \@“‘“m %,
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La infrascrita Asistente Administrativo Ana Lucia Franco Veliz de! Despacho de la
Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
CERTIFICA: Que las dos hojas en papel especial de fotocopia, que anteceden a la
presente son auténticas, por ser copia fiel y haber sido reproducidos hoy en mi
presencia en las cuales consta la resolucion nimero CUARENTA Y CINCO GUION
SRRHH DIAGONAL DOS MIL DIECISEIS la cual aprueba la Politica de Promocion y
Ascensos al Personat del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Se extiende,
firma y sella las que anteceden y la presente en la ciudad de Guatemala, el dos de
agosto de dos mil dieciséis.
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l.  INTRODUCCION

La presente politica se elabora con la finalidad de tener lineamientos claros y
concretos en la contratacién del personal de nuevo ingreso al Instituto.

Estos lineamientos permiten observar los requisitos que las personas deben

cumplir para ocupar cada puesto y la papeleria necesaria para contar con el
expediente requerido.

La politica de contratacion es el marco referencial en la contratacién de personal
que requieren las diferentes Unidades y Dependencias del Instituto.
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.. SOBRE EL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
PLANEACION DEL. RECURSO HUMANO

Como se establece en el Acuerdo 40/2012 de Gerencia “Manual General de
Organizaciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social’, compete al
Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano entre ofras

funciones ias siguientes:

o |mplementar politicas instruidas por la Gerencia, respecto a la
administracion del recurso humano al servicio del Instituto.

* Reclutar y seleccionar recurso humano de nuevo ingreso y para
ascenso

« Contratar al recurso humano de nuevo ingreso permanente y temporal.

En base a lo anterior se establece la Politica de Contratacion de Personal del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

. POLITICA DE CONTRATACION DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

a. OBJETIVOS

o Estructurar el proceso de contratacién observando la normativa vigente.
e Cubrir las plazas vacantes con el personal idoneo con los requisitos
necesarios para ingresar al Instituto.

b. ALCANCE Y LIMITES

Es aplicable a todo el personal que ingresa al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, referente a la contratacion que cumplan con los requisitos
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano
partir de su aprobacion y debera ser revisada, previo al cumplimiento de cinco

anos de vigencia.

OBJETO Y SUJETO DE APLICACION DE LA POLITICA

La Subgerencia de Recursos Humanos a través del Departamento de
Gestion y Planeacion del Recurso Humano, velara por la correcta aplicacion
de la presente politica. Esta sera utilizada para contratar personal bajo los
renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

DESARROLLO DE LA POLITICA

Toda contratacién responde a una necesidad concreta e identificada de
trabajo; la Dependencia genera un oficio solicitando el personal, para lo cual
debe contar con la plaza vacante.

Las Jefaturas de las Dependencias, deben manifestar la necesidad de
cubrir la plaza vacante con un oficio, en donde se solicita evaluar a los
candidatos aspirantes para cada plaza vacante.

La Subgerencia de Recursos Humanos a través del Departamento de
Gestion y Planeacion del Recurso Humano especificamente el Area de
Reclutamiento y Seleccion, evalia a los candidatos segun la plaza vacante
y elige al mejor.

Los documentos indispensables que debe enviar la dependencia para cada
uno de los candidatos (interno o externo) son los siguientes:

o Hoja de vida,

o Fotografia reciente, y
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e El oficio que contempla el requerimiento de ocupacion de plaza, se debe
ingresar por la recepcion de correspondencia de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

e La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Gestion y Planeacion det Recurso Humano especificamente el Area de
Reclutamiento y Seleccion, es la responsable de validar:

o Parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad,
o Evaluaciones Técnicas,

o Evaluaciones Especificas,
o Evaluaciones Psicométricas, y
o Referencias laborales sobre candidatos idoneos.
* Los candidatos que cumplan los requisitos anteriores, deben continuar el
proceso, ¢on lo siguiente:
o Solicitud de empleo debidamente completada
o Curriculum vitae actualizado
o Dos fotografias tamafio cédula en blanco y negro
o Certificado de nacimiento en original

o Original y fotocopia del DP| ambos lados.

o Original y copia ratificada del RTU por la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

Certificaciones de estudios en original

Colegiado activo (profesionales)

c o 0

Antecedentes penales y policiacos (6 meses de vigencia)
Fotocopia simple del boleto de ornato

o

o Fotocopia simple de la tarjeta del Numero de Identificacién
Tributaria (N.L.T.)
o Fotocopia simple de la tarjeta de afiliacion al IGSS
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano

Los candidatos, al completar satisfactoriamente el proceso de seleccion, se

registran en la base de datos del Departamento de Gestion y Planeacién del

Recurso Humano de la Subgerencia de Recursos Humanos, para la generacién

del cadigo de aspirante el cual permitira la contratacion del personal solicitado.

La Subgerencia de Recursos humanos informa a la dependencia el codigo
de aspirante con el fin de ingresar al sistema la propuesta de contratacion.
Cada dependencia genera sus propuestas electrénicamente de recurso
humano, en base a la plantilla autorizada.

Lineamientos Especificos:

Toda contratacion de primer ingreso debe contar con cuenta monetaria activa
de Banrural, una vez confirmada la contratacion.

Las propuestas de contratacion de personal se realizan desde las diferentes
dependencias, y se debe enviar la impresion de cada propuesta firmada y
sellada por la autoridad de la Unidad a la Subgerencia de Recursos Humanos
para el tramite correspondiente de pago.

La Subgerencia de Recursos Humanos emite boletas de pago al personal
contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023, las
cuales se envian a las diferentes Dependencias para ser entregada a los
trabajadores.

En los puestos que se requiera, la autoridad que firme el acta de toma de
posesion debe notificar, inmediatamente, por escrito al trabajador la
obligacion de presentar declaracion de probidad ante la Contraloria General
de Cuentas, remitiendo copia de dicha notificacion a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Todo pago debe estar contemplado dentro de la disponibilidad de los
renglones de contratacion.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano

RESPONSABILIDAD

La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de vigilar la
aplicacion de la Politica de Contratacion, a través del Departamento de
Gestion y Planeacion del Recurso Humano. Todo el personal es el
responsable de atender los lineamientos planteados y ejecutar la correcta
aplicacion de la presente Politica.

REFERENCIA NORMATIVA

. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto No.

295.
Acuerdo de Junta Directiva No. 1060 Reglamento del Sistema de
Clasificacion de Puestos y Salarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Acuerdo de Junta Directiva No. 1090 Reglamento General para uso de la
Administracion del Recurso Humano.

Acuerdo de Gerente No. 5/85 Sistema de oposicion para Odontélogo
Especialista, Subjefe de Laboratorio, Jefe de Laboratorio, Supervisor
Laboratorio Clinico.

Acuerdo de Gerente No. 6/85 Sistema de oposicion para Odontdiogo
General, Quimico Bidlogo, Asesor Farmacéutico, Psicdlogo.

Acuerdo de Gerente No. 8/85 Sistema de examen por oposicion para llenar
plazas de Médico General para asistencia de servicios especializados de
Traumatologia y Ortopedia, Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia,
Pediatria, Medicina Interna.

Acuerdo de Gerente No. 11/86 Modificacion del Acuerdo no. 22/85.

Acuerdo de Gerente No. 27/85 Manual de Normas y Procedimientos para el
nombramiento de personal supernumerario y de autorizacion para laborar
tiempo extraordinario. |4
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

— Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano
procedimiento nimero dos del nombramiento de personal supernumerario y

tiempo extraordinario.

Acuerdo de Gerente No. 37/86. Manual de Normas y Procedimientos de

oposiciones para Técnicos de Laboratorio, Autopsias y Radiologia de Ia

Institucion.

10. Acuerdo de Gerente No. 8/87. Modificacion Acuerdo de Gerente No. 24/84.

11. Acuerdo de Gerente No. 1187 Sistema de examen de oposicion para plazas
de Médico General de las especialidades de Traumatologia y Ortopedia,
Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia, Pediatria ¥ Medicina Interna.

12.Acuerdo de Gerencia No. 4/88. Sistema de examen para asistente de

especialista, Médico Especialista, Jefe de Servicio, Jefe de Departamento
Clinico.
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13. Acuerdo de Gerente No. 5/89. Sistema de examen por oposicion para plazas
de Médico General en los consuitorios especializados de Traumatologia y
Ortopedia, Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia, Pediatria y Medicina
Interna.

14. Acuerdo de Gerente No. 7/89. Sistema de examen por oposicion para llenar
el puesto de Educadora en Saiud.

15.Acuerdo de Gerente No. 8/89. Instructivo de seleccién y promocién del
personal de Trabajo Social. Acuerdo de Gerente No. 9/89. Manual de
Normas y Procedimientos para la Aplicacién del Acuerdo de Gerencia No.
8/89. Acuerdo de Gerente No. 6/92, Derogacién de articulos 2, 6, 7 del
Acuerdo No. 8/89 de Gerencia.

16.Acuerdo de Gerente No. 10/89. Sistema de oposicién para los puestos de
Promotor de Seguridad e Higiene, Inspector de Seguridad e Higiene |,
Inspector de Seguridad e Higiene clase | y Supervisor de Seguridad e

" Higiene. Acuerdo de Gerente No. 11/89. Manual de Normas y Procedimientos
de Aplicacién de Acuerdo de Gerente No. 10/89.

17.Acuerdo de Gerente No. 12/89. Sistema de examen de oposiciéon para

Medico General g ared.de atencion del consultorio, Médico General del
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Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano
area de proyeccion comunitaria del consultorio, Odontélogo del area de

atencion del consultorio, Psicélogo del area de atencion del consultorio.
18. Acuerdo de Gerente No. 21/90. Instructivo de oposiciones para personal de
Servicio de Fisioterapia, Psicotécnica y readaptacion profesional.
19.Acuerdo de Gerente No. 11/93. Aprueba Manual de Normas y

procedimientos para nombramiento de personal supernumerario y por tiempo
extraordinario.

20. Acuerdo de Gerencia No. 25/96. Deroga Acuerdo No. 22/95.

21.Acuerdo de Gerente No. 8/97. Manual de Normas y Procedimientos para el
nombramiento y pago de personal transitorio.

22.Acuerdo de Gerencia No. 14/99. Manual para el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de servicios profesionales meédicos particulares del
plan piloto experimental médico de cabecera.

23. Acuerdo de Gerente No. 24/99. Instructivo para la contratacion de servicios
medicos privados y su operatividad.

24.Acuerdo No. 31/2002. Autorizacién obviar proceso de seleccion para
contratar inmediatamente a médicos y cirujanos supernumerarios.

25.Manual General de Organizacion, Acuerdo de Gerencia No. 40/2012.




