B o 0 G B G O G I G on o oG G

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

POLITICA DE PROMOCION Y ASCENSOS AL PERSONAL
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL

Aprobado por Resolucién del Subgerente de Recursos Humanos No. TREINTA Y
NUEVE GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL DIECISEIS (39-SRRHH/2016) de
fecha tres (03) de mayo de 2016

ot %o Guatemala, junio 2016
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RESOLUCION No. 39-SRRHH/2016

EL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, tres de mayo de dos mil dieciséis.

CONSIDERANDO:

Que la administracion es responsable del eficiente uso del Recurso Humano y la eficacia
del funcionamiento de los procesos del Instituto, consiente que para dignificar al
trabajador y propiciar las oportunidades de desarrolio dentro de la estructura
organizacional de fa Institucién se requiere de politicas o instrumentos de apoyo que
normen y guien sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que se deben establecer los lineamientos rectores aplicables en los programas de
promocidn y ascensos de los trabajadores regulares del Instituto y asi otorgar a los
trabajadores calificados las oportunidades meritorias de ascender a otro puesto o
categoria.

CONSIDERANDO:

Que la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, estipula; en su
Articulo 15 “La Gerencia es el 6rgano ejecutivo del Instituto y, en consecuencia, tiene a su
cargo la administracién y gobierno del mismo, de acuerdo con las disposiciones legales, y
debe también llevar a Ja practica las decisiones que adopte la Junta Directiva sobre la
direccién general del Instituto, de conformidad con las instrucciones que ella le imparta.—
El Gerente tiene a su cargo la representacion legal del mismo ¥ puede delegarla, total o
parcialmente, en uno o mas Subgerentes”.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo 1164 de Junta Directiva, Reglamento de Organizacion Administrativa del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en su Articulo 3 establece; “Segun lo
estipulado por la Ley Orgénica del Instituto, la Gerencia debe estar integrada por un
Gerente, quien es el Titular de la misma, uno o mas Subgerentes, quienes deben actuar
siempre bajo las érdenes del primero y son los llamados a sustituirlo en sus ausencias
temporales, segun el orden que indique el reglamento respectivo”. Articulo 4 del mismo
acuerdo establece; “Se definen como funciones del Gerente, las siguientes:...b) Coordinar
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

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 de Ja Ley Orgénica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la Politica de promocién y ascensos al personal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el cual consta en siete (07) hojas, rubricadas y selladas,
impresas \nicamente en su lado anverso y que forman parte de ésta Resolucién,

SEGUNDO: La aplicacién de esta politica de promocion y ascensos al personal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social es responsabilidad de los Jefes o encargados de las
distintas areas o servicios, conjuntamente con [a Subgerencia de Recursos Humanos.

TERCERO: La Politica de promocion y ascensos al personal del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, se revisara y actualizara a instancias de la Gerencia y de Ia Subgerencia
de Recursos Humanos. Las modificaciones necesarias se harian mediante la emisién de una
resolucion de la Subgerencia de Recursos Humanos.

CUARTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacion del contenido
en la aplicacién de la Politica de promocién y ascensos al personal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social serd resuelta por el Subgerente de Recursos Humanos.

QUINTO: Se deroga expresamente cualquier disposicion que contravenga la aplicacién del
presente acuerdo.

SEXTO: El presente Acuerdo entra er|vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién ¥
complementa las disposiciones inte e
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La infrascrita Asistente Administrativo “C" Ana Lucia Franco Veliz del Despacho de la
Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
CERTIFICA: Que las dos (2) hojas en papel especial de fotocopia, que anteceden a la
presente son auténticas, por ser copia fiel y haber sido reproducidos el dia de hoy en
mi presencia en las cuales consta la resolucién numero TREINTA Y NUEVE GUION
SRRHH DIAGONAL DOS MIL DIECISEIS (39-SRRHH/2016) la cual aprueba la
Politica de Promocién y Ascensos al Personai del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. Se extiende, firma y sella las que anteceden y la presente en la ciudad de
Guatemala, el tres de mayo de dos mil dieciséis.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano

POLITICA DE PROMOCION Y ASCENSOS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

< 1GS §\ ;" - Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano

. INTRODUCCION

La administracion responsable con el eficiente uso de los recursos y con la
eficacia del funcionamiento de los procesos del Instituto, es consciente que
para dignificar al trabajador y propiciar las oportunidades de desarrollo dentro
de la estructura organizacional de la Institucion, se emite la siguiente politica

O meritoria, como una respuesta a contribuir a la eficiencia, eficacia y a la gestion

moderna y transparente de los procesos del recurso humano del Instituto.

3*““" :j.a presente politica establece los lineamientos requeridos en la promocion y
3 i »
E,M_Qrascensos en el Instituto.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestion y Planeacién del Recurso Humano

. SOBRE EL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Como se establece en el Acuerdo 40/2012 de Gerencia “Manual General de
Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”’, compete al
Departamento de Gestién y Planeaciéon del Recurso Humano entre otras
funciones las siguientes:

» Implementar 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 Promocion y Ascensos del
Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social.

Il. POLITICA DE PROMOCION Y ASCENSOS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

a, OBJETIVOS

o Establecer los lineamientos rectores aplicables en los programas de
promocion y ascensos de los trabajadores regulares del Instituto.

e Otorgar a los trabajadores calificados las oportunidades meritorias de

ascender a otro puesto o categoria.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano

ALCANCE Y LIMITES

Es aplicable a todos los trabajadores regulares del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social referente a promocion y ascensos que cumplan con los
requisitos establecidos para ocupar las plazas vacantes.

OBJETO Y SUJETO DE APLICACION DE LA POLITICA

Seran objeto de aplicacion los trabajadores regulares del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y podran acceder a determinados
puestos, esto les garantiza una oportunidad de carrera y no solamente un
empleo. Todos los cargos se exteriorizaran en convocatoria excepto
aquellos que dependen directamente de la Junta Directiva y los puestos de
confianza.

Para que el trabajador goce de los beneficios de esta politica es necesario
que se actualice en habilidades, conocimientos y un adecuado desarrollo de
su nivel académico.

d. DESARROLLO DE LA POLITICA
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o El proceso de convocatoria para ocupacién de la plaza vacante, se
inicia cuando el Jefe o Director de la Dependencia requiere a través
de oficio a la Subgerencia de Recursos Humanos cubrir la vacante.

* Los trabajadores que califiquen podran participar en los procesos
que determine la Subgerencia de Recursos Humanos, a través del

proceso de habilitacion de llenado de plaza.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestidn y Planeacién del Recurso Humano

e Podra ser candidato para ingresar al proceso de promocion y
ascenso el trabajador que:

1. En el expediente no cuente con sanciones, en los dltimos
cinco anos.

2. Unicamente pueden ser candidatos de aplicacion de cobertura

O

de vacante por promocién o ascenso, aquellos trabajadores
cuya Ultima evaluacién del desempefio sea mayor a 80
puntos.

3. Pueden optar a la vacante tnicamente aquellas personas que
se encuentren contratadas en categorias inferiores o si se
encuentra cubriendo provisionalmente la vacante y que
cumpla con los requisitos establecidos para la vacante.

¢ Todos los trabajadores candidatos deben someterse al Proceso de
Seleccion para Promocion y Ascenso vigente.

O

» Ningln trabajador podré contar con el nombramiento definitivo de
ascenso o promocion toda vez no haya cumplido con un promedio en
la evaluacion en periodo de prueba, de al menos 80 puntos.

e Es nula toda promocién que se haga sin llenar los requisitos y
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Fasco * La temporalidad de los resultados del proceso tendran validez
({.\# ] U")“ . . .
N SU%ERENCM% durante seis meses de haber finalizado la convocatoria.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Departamento de Gestién y Planeacion del Recurso Humano
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e. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de verificar la correcta aplicacion de la Politica de
Promocion y Ascensos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es

de la Subgerencia de Recursos Humanos a través del Departamento de
Gestion y Planeacion del Recursos Humano quien supervisara y aplicara el
procedimiento correspondiente.

f. REFERENCIA NORMATIVA

1. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica.

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

3. Acuerdo de Junta Directiva No. 1090 Reglamento General para la
Administraciéon del Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social.

4. Manual General de Organizacién Acuerdo de Gerencia 40/2012.
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