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Sefiores Estudiantes )

Mayra Elcira Alvaradeo Conde de Ramos
Edvin Amilcar Bran Zamora

Escuela de Ciencias Psicolégicas
Edificio T

‘Sefiores Estudiantes

Para su conocimiento v efectos consiguientes, transcribec a ustedes
el Punto VIGESIMO CUARTO (240.) del Acta TREINTA Y CUATRO NOVENTA
Y NUEVE (34-89) de Consejo Directivo, .de fecha 15 de Jjulio del afio
en cursc, gue copiado literalmente dice: .

"VIGESIMO CUARTD: El1 Consejo Directivo conoce el expediente gue
contiene -2l Informe Final de Investigacién titulado: "LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL DESEMPERO LABORAL DE
LOS TRABJADORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECC DE SEGURIDAD SOCIAL", de
la Carrera LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, realizado por:

MAYRA ELCIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS CARNET No. BB-17854
EDVIR AMILCAR BRAN ZAMORA . CARNET No. 80-15190

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrollo por 1la
Licenciada Rosa Maria MejJicanos Zamora y revisado por la Licenciada
Maria Eugenia Meza de Didguez.

Con base en lo anterior, el Consejo Directivo AUTORIZA LA IMPRESION
del misme para los tramites correspondientes de graduacién, los gue
deberidn estar de acuerde con el Instructivo para elaborar
Investigacion o Tesis, con fines de graduacion profesional.™

Atentamente, : '
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Licenciada .
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SENORES CONSEJO DIRECTIVO:

Me dirijo a ustedes para informarles que 1a Licenciada Marta Eugenia Meza de
Diéguez, ha procedido a la revisién y aprobacion del INFORME FINAL DE
INVESTIGACION, titulado: _

"LA ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL
DESEMPENO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO
:  GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL"

CARRERA: LICENCIATURA ENPSICOLOGIA

ESTUDIANTE: - CARNE No.

MAYRA ELCIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS - 88-17854
EDVIN AMILCAR BRAN ZAMORA 90-15190

Agradecer€ se sirvan continuar con los trarnites correspondientes para obtener
ORDEN DE IMPRESION. .
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EDITH RIOS DE MALDONADO, COORDINADORA
CENTRO DE INVESTIGACIONES EN PSICOLOGIA

LICENCIADA RIOS DE MALDONADO:

De manera atenta me dirijo a usted para informarle que he procedido a
la revisién del INFORME FINAL DE INVESTIGACION, titulado:

"L.A ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL
DESEMPENO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL"

CARRERA: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

ESTUDIANTE: _ CARNE No
MAYRA ELCIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS 88-17854
EDVIN AMILCAR ZAMORA BRAN 80-15190

Por considerar que el trabajo cumple con los requisitos establecidos por
el Centro de Investigaciones en Psicologia, smito DICTAMEN FAVORABLE, y
solicito continuar con los tramites respectivos,

Atentamente,

LICDA. MARE; HaEtECMEZ A DE DIEGUEZ
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Docente Revisora
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Guatemala, 19 de Mayo de 1,999,

Licenciada _
Edith Rios de Maldonado

. Coordinadora Departamento de luvestigacién
Escuela de Ciencias Psicolégicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Cindad '

Estimada Licenciada de Maldonado:

. Por medio de la presente me permito informar a usted, que he asesorado el
Informe del trabajo de Investigacién titulado: " LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE INDUCCION PARA EL DESEMPENO LABORAL DE 1.0OS
TRABAJADORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL ", realizado por los estudiantes:

MAYRA ELCIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS 8817854
EDVIN AMILCAR BRAN ZAMORA 9015190

Considerando que llena los requisitos exigidos por el Depto. De
Investigacién, le otorgo la aprobacion correspondiente, a la vez que ‘solicito
continuar con los trémites necesarios, previo a su graduacién como Licenciados
en Psicologia.

Sin otro particular, me susctibo de usted atentamente,

: id icanos Zamora
Colegiade No. 4257.
anes Lemaid
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Sefiores Estudiantes

Mayra Elcira Alvarado Conde de Ramos
Edvin Amilcar Bran Zamora

Escuela de Ciencias Psicologicas
Edificio

Sefiores Estudiantqs

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a ustedes
el Punto DECIMO SEPTIMO (17¢.) del Acta CERO SEIS NOVENTA Y NUEVE
(06-98) de Consejo Directivo, de fecha 10 de febrerc del afioc en
curso, qQue copiado literalmente dice:

"DECIMO SEPTIMO: El Consejo Directive conoce el expediente que
contiene el Proyecto de Investigacién titulado: “LA ELABORACION DE
UN MANUAI, DE INDUCCION PARA EI DESEMPERC LABORAL DE LOS
TRABAJADORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL", de la

carrera: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, elaborado por:
MAYRA ELCIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS CARNET NO. 8B-17854

EDVIN AMILCAR BRAN ZAMORA CARNET Ho; 80-15190

El Consejo Directivo coneiderando gue el proyecto en. refersncia
satisface los requisitos metodolégicos exigidos por el Centro de
Investigacione=s en Paicologia -CIEPs., resuelve aprobarleo y nombrar
comp asesora & la Licenciada Rosa Maria Mejicanos Zamora.™

Atentamente,
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ITH RIOS DE MALDONADO

ordinadora Departamento de Investigacion
suela de Ciencias Psicologicas

iversidad de San Carlos de Guatemala
1dad de Guatemala

enciada Rios de Maldonado:

Por este medio hago constar que los estudiantes: MAYRA
CIRA ALVARADO CONDE DE RAMOS con No. de camet 88 -
354 Y EDVIN AMILCAR BRAN ZAMORA con camet No. 90-
190 respectivamente, realizaron su trabajo de investigacién titulado:
A ELABORACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA
- DESEMPENO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DEL

STITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, en
1 Institucidn.,

Atentamente, @L,'.\SRO%%
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LIC. PABLO ORLANDO OVALLE FARBANE
SUBJEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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INTRODUCCION

El presente trabajo trata sobre ta presentacion de un Manual de
induccion, el cual se realizé en el instituto Guatemalieco de Seguridad
Social, siendo una institucion de servicio, su cobertura de accién se
extiende en toda la repliblica con diferentes programas en vigencia.

Con la investigacion realizada, se crea un instrumento de Induccion
para el personal que iabora en la Institucion esperando contribuir -
positivamente con el Departamento de Recursos Humanos y aportar al
trabgjador un instrumento en el cual se le de a conocer sobre la
organizacion, politica y estrategias.

Se selecciond el presente tema, tomando en cuenta que en varias
instituciones y organizaciones no existen programas de Induccion que
proporcione al nuevo empleado la informacién que necesita a fin de
trabajar con comodidad y eficacia, por lo que repercute en el desempefio
laboral y genera niveles de angustia al no tener la orientacién necesaria.

Cuando al nuevo empleado no se e informa sobre el
desenvolvimiento o politicas de Ia institucién y sobre todo la del aspecto
general de su trabajo, contribuye en el proceso general de produceion o
prestacion de servicio, se crea en el un sentimiento de insatisfaccion,
actla en forma mecénica y rutinaria y no se interesa por mejorar su
trabajo o prestar su colaboracion a otros miembros de la administracién.

Si el personal carece de la capacidad indispensable para desarroliar
sus labores que se les asignan,.evidentemente aunque quisiera, no podria
desarrollar adecuadamente su trabajo, por lo que habria graves
deficiencias. Un personal desinformade alin cuando tuviera la voluntad de
colaborar, constituye un elemento que quiere pero ne puede ayudar al
debido desarrolio de la institucion. No es suficiente que el personal tenga
fas capacidades y habilidades de cada puesto, departamento y nivel se
requieren; es necesario que este dispuesto a prestar su colaboracion
amplia y eficazmente, con actitudes positivas inherentes al puesto.

<
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En el caso particular del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
no cuenta con programas especificos de Induccidn que proporcione al
nuevo trabajador la informacién generai de Iz institucién.

Ef Manual de Induccién contribuye a que el trabajador se integre, lo
mas pronto posible a la organizacién en general. En sentide estricto, no
es posible determinar cuando se inicia y en donde termina la induccién dsl
personal, de hecho esta se inicia desde el moments en gue es recibido
para presentar su solicitud y puede considerarse que termina cuando e!
empleado a tenido tiempo suficiente para asimilar la informacion regquetida
- Y aplicar lo que ha estado aprendiendo.

La importancia del Manual de Induccion estriba en despertar en ef
trabajador el interés para contribuir en la realizacién de las funciones que
desarrollaré dentro de la Institucion, independienternente del puesto que
luego desempefiara. '

Ei Manual de Induccion debe orientar al trabajador a tener
conecimiento previc acerca de Ia organizacién y del trabajo, se les debe
dar la informacién esencial sobre fos aspectos mas relevantes, tomando
en consideracion la funcién que la Induccién esta llamada a prestar dentro
de la empresa. )

La Induccién es una serie de procedimientos a través de los cuales
se adapta al nuevo empleado a la erganizacion de manera positiva, por
medio de la Induccidn podemos exponer varios aspectos de importancia ai
trabajador como: Politicas, Filosofia, Misién, Vision, Principios de la
Seguridad Social, Fundamentos Ideoldgicos, Historia, Reglas, Normas,
Regulaciones, Prestaciones, Salario, Horario etc., que fa Institucién ofrece
al nuevo empleado.

La Psicologia aplicada @ la_Industria proporciona  una magnifica
oportunidad para estudiar la conducta humana, Ya que en el trabajo
hombres y mujeres ocupan fa mitad de sus horas de vigilia; por lo que la
Psicologia Aplicada'a la industria estd muy interesada en crear
circunstancias optimas para la utilizacion del recurso humano.



La Induccion de personal es la etapa en la que se constituye el
objetivo central det presente trabajo, en el cual se demuestra que el
Proceso de Induccion es el medio que permite a la organizacién el
procesc de adaptacion e integracion del trabajador en el menor tiempo
posible, despertando en €, el interés en contribuir en Ia realizacién de las
funciones que le son propias, sentirse integrante y necesario en la
empresa, logrando asi la satisfaccién en e trabajo, la misma que sera
proyectadia en las diferentes esferas del sujeto.

. Esta es una investigacion de tipo bibliografica o documental, por lo
cual se realizd el trabajo de ficheo para conformar la base tedrica que
sustenta la propuesta.

Para dicha investigacion se utilizaron textos de Psicologia Industrial,

Psicologia General, Adminlstracmn Tesis, Documentos Folietos vy
Revistas.
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REFERENCIAS TEORICAS
INDUCCION

“El primer paso del proceso de planeacion de carreras es hacer que
los nuevos empleados tengan un buen comienzo. Esto se lleva a cabo
generalmente a {ravés de un programa de induccién”. {1). La induccion
debe ser orientada al nuevo empleado sobre la forma en que el
rendimiento del trabajo contribuye al éxito de la institucién y como los
servicios de la organizacion contribuyen al beneficio de la comunidad;
aunque los trabajadores tengan probablemente algin conocimiento previo

“acerca de la organhizacién y de trabajo se les debe dar la informacion
esencial sobre estos asuntos. -

TECNICAS DE INDUCCION

La induccién significa proporcionar la informacién basica sobre
la empresa, a los nuevos trabajadores, misma que necesitan para
desempefiar satisfactoriamente sus labores. En realidad este proceso es
un componente del proceso de socializacién, el cual es un proceso
continlto que involucra, el inculcar en el trabajador las actitudes, valores,
principios y patrones de conducta gue se espera del empleado no solo en
la actividad dentro de la empresa, sino en la funcion directa en el
departamento y la relacién con los comparieros de trabajo.

MANEJO DE LA INDUCCION

La actividad de desarrollo del proceso de Induccién, generalmente
se realiza por dos personas, dentro de fa empresa; una de ellas es el Jefe
de Personal o el encargado para realizar este evento y gue dependen de
esta jefatura, y el segundo personaje, es el que fungird como supervisor
del nuevo empleado en el departamento.

(1) Shuden, Herbert J. Y éherman, Arthur W.; “Administracion de
Personal “ p.80
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El primero de eltos tiene en sus manos, ia explicacidn de elementos
como el horario de trabajo, vacaciones, explica la organizacion de la
empresa y realiza con el nuevo empleado, un recorrido por la
organizacién, asi como da a conocer las politicas y procedimientos,
compensaciones y ofras. '

El segundo de elios, quién serd su supervisor, continua con ia
induccidn, mediante la explicacién de la naturaleza exacta del puesto,
funciones, atribuciones y le instruird sobre el que hacer del puesto
asignado, y se encargara de realizar la familiarizacion de la persona, con
&l lugar del trabajo, asi mismo le proporcionara la informacién sobre ias
funciones, objetivos y organizacion del departamento.

INDUCCION A LA ORGANIZACION

La Induccién & la organizacion y al puesto se refiere a los
métodos utilizados deliberadamente para introducir al empieado de recién
ingreso al ambiente de la organizacion, sus valores, précticas, con e
propésito de promover una mejor adaptacion y en consecuencia un mejor
desempefio. Todo empleado recibe una induccidn a la organizacion, solo
que esta puede variar dependiendo de quién la dé, sus objetivos y
métodos. Es importante definir que programa de induccion técnicamente
disefiado y administrado por la propia organizacién de acuerdo a sus
cbjefivos indudablemente confribuird a una mejor adaptacién y
desempefio del empleado.

La induccion a la organizacion.es de caricter general, se le
considera el com(n denominador para todos ios empleados independiente
del puesto que después desempefiaran. En la induccién a la organizacion
se abordan temas como la filosofia de ia organizacién, misién, vision,
politicas, valores, reglamentos generales y aspectos administrativos que
todo empleado debe conocer.



INDUCCION DE PERSONAL

* La induccidn de personal es una serie de procedirnientos por medio
del cual se adaptara al nuevo trabajador a fa organizacion; para que su
rapida integracion a su grupo de {rabajo sea posible, brindéndole ei
ambiente adecuado y propicio que le permita una identificacion posttiva al
nivel de & organizacion. Debe de llevarse a cabo toda vez que se haya
rectutado y seleccionado al personal o persona, que ocupara la vacante en
la empresa. La induccion por lo tanto es un factor importante en la
motivacion y esta ocurre cuando el empleado cree gue el esfuerzo
produciré recompensas y es mediante la induccién que se le proporciona
el conocimiento que necesita para desempefiar satisfactoriamente sus
tareas y obtener esas recompensas. Por lo gue la primera experiencia
que vive un empleado en la organizacion, va a matizar su rendimiento y su
adaptacion a la misma. '

La induccion estara dirigida 2 minimizar los problemas que presenta
el nuevo empleado en el primer dia de su empleo, los que en su mayoria
se presentan tensos, con un mayor nivel de ansiedad de 1o habitual e
inquietos,; el proceso de induccidn esta encaminado a prestar al empleado
el auxiio necesario y presentar a la organizacion y viceversa ayuda,
ayudarle a familiarizarse e integrarse entre si, ajustandole a las exlgenmas
de la empresa.

“L.a socializacién cumple con varios propdsitos: Reduce la ansiedad
de los nuevos empleados al familiarizar a la persona con lo que se espera
de ellas en términos de actitudes, valores y conductas’. (2)

(2) Dessler, Gary. "Administracién de Personal’
p. 286
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“La Induccion es una etapa que se inicia al ser contratado un nueve

empleado en la institucién en la cual se le va adaptar lo més pronto
posible a su nueve ambiente de trabajo; 2 sus nuevos compafiercs, a sus
nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, de manera
general, la induccién inciuye varios aspecios, que pueden ser
complementarios o no:

1.
2.

(- JE T T N

Conferencia o platica: consiste en dar informacion de una manera
General acerca de lo que es empresa.

Peliculas, diaporamas (utilizacion simultanea de proyectores de
transferencia) o videos cassette, aquf se detaila un poce mas pero de
forma individual.

. Visita de la Empresa, planta de instalaciones, la ubicacién de puntos

clave.

. ‘Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a

su jefe inmediato y a sus futuros companeros.

. Nombrar un auxifiar temporal para que e brinde ayuda en cuanto a

resolucion de dudas o preguntas.
Descripcion del puesto a desempefiar en forma escrita para que el

trabajador vea hasta donde llegan los limites de sus funciones y de

esta manera conozca que es la empresa y que espera de él.

. Proporcionar al empleado un manual de bienvenida que consiste en un

folleto gréfico que debe contener informacion detaliada de la
empresa”.(3)

(3) Grados Espinoza, Jaime A. “Induccién, Reciutamiento y

Seleccion”
p. 260



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Son etapas iniciales para establecer un equipo de trabajo eficiente y
estabie. Los trabajadores necesitan desarrolio y capacitacion
permanentes para que su potencial sea utilizado efectivamente, razén por
la cual Ia capacitacion de los trabajadores deberia ser un principio basice
de aplicacién ininterrumpida en la organizacion. La capacitacion ayuda a
los trabajadores a alcanzar un nivel de rendimiento y una calidad de
conducta social y personal que armonice sus necesidades y las de la
organizacion. :

“El primer paso def proceso de planeacion de carreras es hacer que
los nuevos empleados tengan un buen comienzo, esto se lieva a cabo
generalmente a través de un programa formal de induccién. El programa
debe orientar al nuevo empleado sobre ia forma en que ef rendimiento del
trabajo contribuye al éxito de la organizacién y como los servicios o
produclos de la organizacién contribuyen al beneficio de la sociedad.
Aunque los empleados tengan probablemente algin conocimiento previo
acerca de la organizacidn y acerca del trabajo se les debe dar la
informacion esencial sobre estos asuntos”. (4).

ADMINISTRACION Y CAPACITACION DE PERSONAL

La misiéon primordial de la capacitacion, consiste en otorgar la
formacién del trabajador dentro de la empresa, para lograr gue éste
adquiera una serie de conocimientos que le permitan mejorar su
deficiencia.

“Ya sea que se le llame capacitacién ¢ desarrolio, el entrenamiento
en la actualidad es un negocio importante. En teoria, cualquier programa
de capacitacién consistente en cuairc pasos que se resumen asi:
Evaluacion y determinacién “de las necesidades de capacitacion,
Desarrollar objetivos de capacitacion, los que deberan ser observables y
medibles; En el paso de capacitacion, se determinan ias técnicas reailes
de capacitacion y se lleva a cabo el entrenamiento, es decir capacitacién
de aprendizaje programado y por Uftimo, la evaluacién, es donde se
comparan los desempefios de antes y después de la capacitacion vy se
evalla la eficiencia del programa”. (5)

{4) Shuden Herberth J. Y Sherman, Arthur W. Op. Cit. p. 80
{5) Dessler Gary. Op. Cit. p. 289.
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* El adiestramiento o entrenamiento, se refiere a los esfuerzos que la
industria dedica al suministro de fas experiencias, que se calcula habran
de facilitar ef desarrollo de actitudes, habilidades y conocimientos, que
mas pueden contribuir al desempefio satisfactorio del trabajador” (6)

El adiestramiento en resumen, es la implementacion  de acciones
que favorezcan la adquisicion de habilidades y destrezas en el trabajador.

PLANEACION DEL POTENCIAL HUMANO:

La actividad tradicional de los Psicélogos en la industria ha sido Ia
seleccion y la colocacion de empleados. La estimulante tarea de distinguir
de los buenos trabajadores de los malos, con ia ayuda de pruebas vy otros
dispositivos de seleccion. :

Las personas representan uno de los recursos mas importantes para
las empresas industriales o de negocios. Asi, los términos de seleccién y
colocacion designan fases separadas del campo cada vez mas
importantes de la planeacién del potencial humano. A pesar de los
avances tecnolégicos o cualquiera de elios, las utilidades derivadas del
buen funcionamiento de una compafiia requieren el uso expendido del
potencial humano, por medio de procedimientos correctos de seleccién ¥
colocacion. . : :

* La seleccion como su nombre lo indica denota a escoger, para su
contratacion a un subconjunto de trabajadores del conjunto (poblacién).
La tarea del Psicdlogo Industrial consiste en asegurarse de que esa
suposicion es realmente valida, como - resultado del emplec de
instrumentos y procedimientos cientificos y objetivos, en vez de juicios
subjetivos y tendenciosos”. (7).

(6) Laurence Siege/Lane M. Irving, Psicologia de las Organizaciones,
Industriales™ p. 201

(7) Blum, Miiton I. Nayior, James C. “Psicologia Industrial” Sus
Fundamentos Tedricos y Sociales, p. 42



MANUAL DE INDUCCION PARA EL DESEMPENO LABORAL DE
LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL
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BIENVENIDO

AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

El Departamento de Recursos Humanos le da la mas cordial y
calurosa bienvenida en este dia que inicia su relacién laboral como parte
de nuestro grupo de trabajo, en el cual cada dia es mas grande y que abre
sus puertas con la cual aunaré sus mejores esfuerzos, para que cumpla
eficientemente su cometido.

Se ha preparado el presente Manual de induccién para que desde
su inicio conozea algunos aspectos relativos a sus derechos, obligaciones
y procedimientos varios, que sin lugar a duda le ayudara a identificarse
con la institucion, que necesita de! valioso aporte de su persona. Estamos
seguros que el conocimiento de estos aspectos le beneficiaran en el
desarrollo de Ias tareas de su puesto, ya que su integracion rapida y eficaz
se basara en ello y en su deseo de ser un eficiente trabajador.

Brindamos Seguridad Social en toda la repablica con diferentes
programas de coberiura y usted seréa destacado a cuaiquier Unidad, donde
debera mostrar todo su interés y dedicacién al desempenar su trabajo; ya
que personas como usted son las que engrandecen nuestra institucion.
Este manual fue ideado para darle informacion acerca del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, su trabajo y su futuro.

11
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ANTECEDENTES DEL 1GSS (1846-1997)

La seguridad Social, surge como una consecuencia del desarrollo de
la Sociedad, con el proposito de mejorar las condiciones de vida de los
trabajadores en todo el mundo. Ei término Seguridad Social, lo empled
“por primera vez, el libertador Simdn Bolivar, cuando en febrero de 1819
declaro en el Congreso de Angostura que: El sistema
de Gobierno mas perfecto es aquel que ofrece mayor suma de felicidad
posible, mayor suma de Seguridad Social.

Cuando el 30 de octubre de 1946, el Congreso de la Republica
sancioné el Decreto 295, LEY ORGANICA DEL INSTITUTO
“GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, se creo unz entidad
autdnoma cuya aspiracion ha sido la de dar proteccion a los trabajadores
afiliados y sus beneficiarios. _

Iniciaimente, luego de su organizacion, el régimen de Seguridad
Social Guatemalteca, comenzé a dar sus servicios por medio del
programa de accidentes de trabajo y luego con el programa de accidentes
- comunes la Junta Directiva, elaboré un solo cuerpo de leyes: La

Proteccion Relativa a Accidentes en General, publicandose en
consecuencia el 25 de julio de 1949 en el diario de Centro América No. 93,
el Acuerdo No. 97 de la Junta Directiva del instituto.
En dicho acuerdo, la proteccion que se da es por causa de
accidente.
Se define en el mismo lo que es accidente de trabajo como todo
aquel que ocurra con ocasién o por consecuencia de las labores que
. ejecute un trabajador para su patrono y durante el tiempo que las realice o
debiera realizarse; y el accidente comiln se define como todo aquel no
comprendido en la definicién anterior, es decir, el que ocurra fuera
del tiempo en que el trabajador debe realizar su trabajo y sin relacién
alguna con el mismo.
En el Acuerdo No. 97, actuaimente (1002), se establece que el
programa da prestaciones en el servicio y prestaciones en dinero.

El seis de febrero de 1953, el Licenciado Alfonso Solorzano, Gerente
en aquel entonces del Instituto, elevo al organismo Ejecutivo, el Acuerdo
No. 230 de Junta Directiva, primer acuerdo de Aplicacién de! Reglamento
sobre Proteccion Materno - Infantil, el cual entro en vigencia ese mismo
afio.

Fue- en 1967, cuando por medio del Acuerdo Gubernativo No. 1149
del 10 de mayo que se aprobd el Acuerdo No. 410 de ia Junta Directiva,
reglamento sobre Proteccion refativa a enfermedad y maternidad.
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REESTRUCTURACION Y MODERNIZACION DEL
IGSS A PARTIRDE 1,998

A partir de 1998 e! Instituto Guatemaiteco de Seguridad Sociat,
considera que es necesario actualizar e marco legal que permita una
administracién, técnica, efectiva, agil, oportuna, dindmica y flexible, en
congruencia con los procesos de modernizacion y cambios que se estin
desarrollando en los servicios que presta la institucion.

El objetivo primordial de la modernizacién es hacer posible en el
Instituto una administracién técnica, eficiente, armonica y disciplinada con
el fin de adaptaria a Ias nuevas y crecientes demandas de la poblacion
afifiada y derechohabiente al régimen de Seguridad Social y que la
experiencia acumulada a la fecha, permita tomar medidas tendentes a
eliminar sus deficiencias actuales y a garantizar que su desarrollo futuro
va a ser ordenado, sujeto a las normas técnicas que rigen la materia ¥ gue
le permitird otorgar a sus beneficiarios, servicios oportunes, eficientes,
eficaces y de calidad.
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IMBLEMA

Se doté a la Institucion de un EMBLEMA. En el una mujer sostiene a
th hifio en sus brazos, lo que significa la seguridad que el IGSS brinda a
ws afiliados y beneficiarios, al velar por su. salud, bienestar y estabilidad
iconomica. Esto es muy significativo ya que en ningn momento de la
ida, el ser humano puede sentirse tan seguro de cualquier peligro, como
wando la madre cuida su nifio y lo protege con carifo. Hay un arbol
iostenido por sus raices que demuestran fa firmeza sobre la cual se
ncuentra sustentado el IGSS; ias ramas del arbol ofrecen proteccion y
thrige y tienden a extenderse hacia todos los habitantes de Guatemala,
rutos son los distintos programas por crear y vigentes que protegen al
iombre; sombra, &s aquella a la cual se acogen los sectores que buscan
woteccion cuando un riesgo afecta su vida; altura del arbol, el crecimiento
le 12 Seguridad Social no tiene limites como obra de redencion social;
rondosidad, sus beneficios son amplios y de gran proyeccion nacional; &
irculo, el principio nacional dirigido a proteger al pueblo de Guatemala sin
irivilegios de pocos a costa de la mayoria.
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ORGANIZACION DE LA lNSTITUClON
Los drganos superiores del instituto son:

a) La Junta Directiva
b) La Gerencia
¢) El Consejo Técnico.

a) La Jurfa Directiva es ia autoridad suprema del Instituto y en
consecuencia, le corresponde la direccion general de las
actividades de éste. Es el drgano director de las actividades
generales del Instituto y para elio emite acuerdos, regiamentos y
disposiciones; a fin de procurar la buena marcha del mismo.

b) La Gerencia es el érgano ejecutivo del Instituto y en
consecuencia tiene a su cargo ta Administracion y Gobierno de!
mismo, de acuerdo con las disposiciones legales, y debe
también llevar a la préctica las decisiones que adopte la Junta
Directiva sobre la Direccién General de! instituto, de conformidad
con las instrucciones que ella le imparta.

¢) El Consejo Técnico '

0 debe estar integrado por un grupo de
Asesores de funciones consultivas, quienes bajo su
responsabilidad personal, deben sujetar su actuacién a las
normas cientifices mas estrictas y modernas que regulen sus
respectivas especialidades. Es un 6rgano de consulta y
asesoria; no tiene funciones administrativas; emite dictdmenes ¥
recomendaciones sobre todos los asuntos técnicos gue la
Gerencia le remita.
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DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

El Institto cuenta con las dependencias administrativas que se
enumeran a continuacion, por el orden de su nivel jerarquico:

a}  Gerencia ( Gerente y Subgerentes)
b} - Direcciones Generales

c) Departamentos

d) Divisiones

e)  Secciones

f) Unidades Administrativas.

Las dependencias identificadas anteriormente, estaran integradas
en ia forma siguiente: '

a) Gerencia: Gerente y Subgerentes

h)  Direcciones Generales: Director General y Subdirector General
¢) Departamentos y Divisiones: Jefe y Subjefe

d)  Secciones y Unidades Administrativas: Jefes.

DIRECCIONES GENERALES Y OTRAS DEPENDENCIAS

Se crean seis Direcciones Generales, cuyos fitulares seran
seleccionados por ia Junta Directiva de ternas propuestas por la Gerencia.

a)  Direccion General Administrativa

b}  Direccion General Financiera

c) Direccion General de Informatica

d} Direccién General de Prestaciones Pecuniarias
e)  Direccidn General de Prestaciones en Salud

f) Direceion General de Planificacion,

17
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SU POLITICA

Aplicar en beneficic de! pueblo de Guatemala, un régimen nacional
unitario y obligatorio de Seguridad Social de conformidad con el sistema
de proteccion minima, y elevar gradualmente su nivel de vida sin distincioén .
de clase, raza, ideas, grupos o partido.

SU MISION

Proporcionar a toda la poblacién guatemalteca un minimo de
prestaciones basicas de Seguridad Social, solidariamente fihanciadas y
distribuidas en forma equitativa con la eficiencia y calidad compatibles con
lo que el interés y la estabilidad social requieran que se otorgue; dejando
un amplic campo para el estimulo de los esfuerzos individuales de
caracter adicional, para el desarrollo del ahorro, prevision y las demaés
actividades realizadas por el sector privado, con cuyas instituciones debe
establecer relaciones de coordinacion y ejercer rectoria.

SU VISION

Uno de los objetivos finales de la Seguridad Social para enfrentar las

- exigencias del siglo XX1, seré la inclusion gradual de todos los habitantes

a régimen, a fin de llegar a la universalizacion de su cobertura, yva que

solamente en esta universalizaciéon encuentra la Seguridad Social su
naturaieza auténtica. : :

La Seguridad Social en Guatemalz se encuentra reconocida y
garantizada en el articulo 100 de la Constitucién Politica de la Repdbiica,
Ley Crganica dei institute Guatemalieco de Seguridad Social. Ambos
instrumentos fundamentan y validan la misién del Instituto, en el sentido
de que el régimen de Seguridad Social es una funcién ptblica en forma
nacional, unitaria, obligatorio y cuyo objetivo final Io constituye dar
proteccién minima a toda la poblacion guatemalteca.

PRINCIPIOS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Entre los principios filoséficos que forman ai régimen de Seguridad
Social en nuestro pais esta el de caracter de derecho plblico y de interés
social y a elias estdn obligados todos los habitantes de Guatemala que
sean parte activa del proceso de produccion de articulos o servicios.
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Otro de los principios filosoficos del Régimen de Seguridad Social, es
el de su obligatoriedad, e! cual debe entenderse intimamente vinculado
con los principios de que la Segundad Social se ha instituido en forma
nacional y unitaria.

La aspiracion vehemente del hombre por una Seguridad Social que le
proporcione la garantia de una vida digna, de un amparo de sus
necesidades derivadas de los riesgos a que esta sujeto, lo llevan a ia
iegitima aspiracion de conservar el bien que ha logrado. La conquista
alcanzada, en materia de Seguridad Social, consiste en gue esta se ha
instituido en forma nacional, unitaria y obligatoria.

- FUNDAMENTOS IDEOLOGICOS

Toda persona como ‘miembro de la sociedad, tiene derecho a la
Seguridad Social y a obtener, mediante e! esfuerzo nacional y la
cooperacion internacional habida cuenta de la organizacion y de los
recursos del Estado, la satisfaccion de los derechos econdmicos, sociales
y culturales, indispensables a su dignidad y al libre desarrollc de su
personalidad. Toda personha tiene derecho al trabajo, 2 la libre eleccion de
su frabajo, ‘a condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo y a la
proteccion contra el desempleo, asi mismo tiene derecho a un nivel de
vida adecuado que le asegure, asi como a su familia, la salud y ef
‘bienestar y en especial ia alimentacion, el vestido, la vivienda, ia
asistencia médica y los servicios sociales necesarios.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS _

Es el que se encarga de mantener al dia todos los registros y
archivos que tengan relacién con el ingreso y manejo del personal al
servicio del Instituto, y esta integrado por un Jefe, Subjefe y diez
secciones que apoyan el buen desempefio y funcionamiento de este.

‘A la fecha las secciones que se describen contintian con sus mismas
atribuciones, sin embargo sé esta realizando el proyecto para el redisefio
del Departamento lo que conllevara a que la atenc:on al cliente interno
sea mas &gil y efectiva.

19
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Visién de la Gestacion del Departamento de Recursos Humanos:
Una institucion de ejemplo, de exceiencia en sus servicios con Recursos
Humanos de la mas alta calidad, comprometidos con una filosofia de
servicio al cliente, ocupando puestos para los que son mas aptos,
motivados, permanentemente compensados e incentivados, laborando en
ambientes fisicos, seguros y agradables. En un clima de respeto y ampiiz
comunicacion, con expectativas de desarrollo, de carrera y capacidad para
proponer mejoras continuas, en sus actividades que encuentran en su
trabajo, la oportunidad de desarrollarse personal y profesionalmente por lo
que disfruta cada dia de su vida y se resisten aceptar otras ofertas de
trabajo.

A continuacién se describen las secciones:

@)  Seccidn de Recepcién: Es la encargada de ingresar y egresar la
correspondencia a las diferentes Unidades.

b)  Seccién de Vacaciones: Se encarga de dar tramite a las licencias,
permisos y vacaciones.

€}  Seccion de Asistencia: Encargada del régimen disciplinario.

d) Seccién de Acuerdos: Se encarga de emitir jos acuerdos de
hombramientos.

e}  Seccion de Archivo: Control de expedientes y récord laboral de
todos los trabajadores. :

f Seccién de Supernumerarios: Son los que se encargan de contratar
al personal que cubre en forma temporal los diferentes servicios de
ia Institucion.

g)  Seccidn de Sueldos: Se encarga de todo lo relacionado al tramite
de pagos, indemnizacidn v a todas las prestaciones que fiene
derecho el trabajador.

h}  Seccién de Controf de Enfermos: Controlar a los trabajadores que
se encuentran suspendides por los diferentes programas.

i) Seccion de Seleccion y Desarrollo: Se encarga de seleccionar y
reciutar al personal de nuevo ingreso.
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PERIODOS DE PRUEBA

Es necesario que pase satisfactoriamente un periodo de prueba el
cual oscila entre dos y seis meses de servicios ininterrumpidos, contados
a pariir de la fecha en que tomo posesion de su cargo, y cuya extension
exacta debe ser fijada por el Gerente en cada caso concreto.

Ef Jefe o Subjefe Administrativo que actle como superior jerarquico
de la persona sujeta a periodo de prueba, debe informar mensuaimente y
por escrito al Gerente del resuitado del trabajo del interesado y, 10 dias
" antes del vencimiento de dicho periodo, si se recomienda que se le dé a
este ia categoria de trabajador regular

SALARIOS

Con el proceso de reorganizacion administrativa del Instituto se hace
indispensable gue se reordenen los distintos puestos que conforman las
categorias o grupos del personal al servicio de la Institucion, que es
necesario contar con insfrumentos técnicamente disefiados, que permitan
unz administracion salarial dindmica y modemna, acorde a la realidad
actual del pais, orientada a lograr la satisfaccion del personal y el
incremento de la productividad institucional. B

La Junta Directiva a propuesta del Gerente, determinara para cada
categoria de puestos una tarifa minima que sera la base del salario que
debe aplicarse a todo trabajador que ingrese a ella; una tarifa maxima de
salarios, que en ningln caso puede ser excedida, y todas las tarifas
intermedias de salarios que esta Junta considere convenientes, con el
objeto de conceder a los trabajadores aumentos de salarios, cuando asi
se considere pertinente, dentro de una misma clase de puesto, de acuerdo
con factores relacionados con la evaluacién del desempefio que resulten
de Ia evaluacidn de los servicios.
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CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y REGIMEN DE DESPIDO

Se establecen tres clases de correcciones disciplinarias, las cuales
deben imponerse con estricta sujecion a esas reglas:

a) Amonestacién Verbal: Es la sancién que a criterio del Jefe
inmediato se le aplicara al trabajador por haber incurrido en una
falta leve a sus deberes; esta amonestacion debe hacerse en
privado escuchando las expiicaciones verbales del trabajador
dejando constancia escrita de la misma para los registros
correspondientes;

b) Amonestacion Escrita: Es la sancién que debe imponer el Jefe
inmediato al trabajador que se haga acreedor a ella por lo
siguiente: b.1) Cuando el trabajador incurra en dos
amonestaciones verbaies dentro del plazo de un afo. b.2}
Cuando el Cddigo de Trabajo exija que se haga un
apercibimiento escrito antes de efectuar el despido. b.3) Enlos
demas casos en que el Jefe inmediato desee dejar constancia
escrita de ia correccién disciplinaria para los efectos de la
evaluacién del desempefio y para mejor garantia del correcto
funcionamiento del Instituto.

¢) Suspension de Trabajo sin goce de salario hasta por ocho dias:
Esta corresponde imponerla al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, cuando el trabajador sea objeto de dos
amonestaciones escritas durante un plazo de tres meses, ¢
cuando incurra en una falta de cierta gravedad contra los
deberes propios de su cargo y que la misma no sea causal de
despido, oyendo al trabajador en un plazo de tres dias previo al
- imponer la sancién,




AREAS FUNCIONALES DEL INSTITUTO

Area Médica: Se encuentra integrada por médicos generales, residentes y
especialistas.

Profesionales afines a la Medicina: Se encuentra integrada por Quimicos
Bidlogos, Nutricionistas y Farmacéutico.

Area Técnica: Incluye a todo el personal Paramédico y Técnicos en:
Rayos X, Laboratorio Clinico, Necropsias, Dietistas, Citotecnologos,
Nutricionistas, Terapeutas, Fisioterapeutas, Promotores de Salud,
Técnicos en Prétesis y Ortesis, Banco de Sangre, Inspectores de
Seguridad e Higiéne, Educadoras de Salud.
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Area Administrativa Profesicnal: Conformado por Asesores Juridicos,
Administradores de Empresas, Auditores, Contadores, Psicologos,
Trabajadores Sociales, Economistas e Ingenieros.

Administrativos: Secretarios, Ayudantes, Auxiliares, Oficiales y Asistentes
Administrativos, Peritos Contadores, Auditores, Bibliotecarios, Personal de
- Computo, Inspectores, Bodegueros, Pilotos, Mecanicos, Cocineros y
Camareros. ' :

Mantenimiento: Ayudantes y Auxiliares de Mantenimiento, Carpinteros,
Electricistas u otros.




DERECHOS DEL TRABAJADOR;

Todos los miembros del personal al servicio del Instituto tienen

derecho a lo siguiente:

A ser tratado con respeto y dignidad.

Una jornada laboral de ocho horas diarias de acuerde a las
necesidades de la Institucion (salvo en casos de personal que labora
turnos rotativos o especiales).

Media hora para tomar su almuerzo y 15 minutos por la mafana para
una refaccion.

Salaric Mensual de acuerdo a escalas establecidas por la Institucion.
Bono 14.

Aguinaldo sobre el 100%.

Dos diferidos (salario doble completo en junio y diciembre de cada
afo). :

Indemnizacién universal.

Atencion Médica Quinirgica y Dental. _ -

Medicinas y exdmenes especializados prescritos por el médico de
personal.

Subsidios del 100% del salario por enfermedad o accidente (después
de tener tres meses ininterrumpidos de laborar para la institucién).
Dotacion de prétesis y ortesis en casos necesarios. :

- Oche dias de permiso por matrimonio.

Descanso Pre y Post Natal de 84 dias.

Una hora diaria para que las trabajadoras iacten a sus bebés (durante
10 meses posteriores al alumbramiento)
Atencién medica para sus hijos hasta los 12 afios. _
Tres dias de permiso por fallecimiento de padres, hijos, esposo(a) o
convivente, a partir del dia del sepelio.

Dia de asueto el 30 de octubre, fecha en que se celebra la
Promulgacion de la Ley Organica del Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social.

Medio dia de permiso por cumpleafios.

Un dia de asueto por el dia de [a festividad de la localidad.

Dos dia de permiso por nacimiento de un hijo (empieados varones).
Permiso de 15 dias para elaboracién de tesis de Carrera Técnica
Universitaria.

Permiso para acudir a cites Judiciales hasta por un dia (de acuerdo a
ia distancia).

Permiso con goce de salaric para acudir a becas adentro y afuera del
pais. _ :
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- Ayuda economica para gastos de sepelic de beneficiarios (padres,
esposo (a) e hijos).

- Ayuda econbmica para impresion de tesis técnica y profesional
universitaria.

- Ayuda econémica a la familia por fallecimiento de empleado.

- Licencia con o sin goce de salario por causas plenamente justificadas,
(Son calificadas por la Gerencia o Junta Directiva, segin el caso).

- Servicio de Cafeteria en Oficinas Centrales y en los principales
hospitales de la Institucion.

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR DEL L.G.S.S.

Como en toda organizacion, ! Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social cuenta con normas, mismas que deberdn ser observadas Y
cumplidas.

- Debe cumplir con puntuaiidad en los horarios de trabajo asignados.

- Debe respetar y atender en forma cortés a los afiliados y beneficiarios
que son la razén de ia Institucion.

- Respeto hacia ia Jerarquia Institucional y en general a todos los
cumpaneros de trabajo.

- Debe acatar las medidas y normas internas de trabajo dictadas en la
Institucion.

- Debe velar por la conservacién y el buen uso de los instrumentos de
trabajo y bienes de la institucion.




PROHIBICIONES AL TRABAJADOR DEL 1.G.S.S.

- El abandonar el lugar de trabajo (sin el comrespondiente permiso}
durante la jornada laboral.

- Aceptar regalos, dinerc o prebendas por el trabajo que por obligacién
debe realizar.

- FEi dedicarse a la compraventa de cualesquiera productos en el lugar y
horario de trabajo. R

- El Fumar o el ingerir bebidas alcohdlicas o algdn tipo de drogas dentro
de ias instalaciones de la Institucion.

- El presentarse a su lugar de trabajo en estado de ebriedad o bajo el
efecto de cuaiquier tipo de drogas.

- - El comportarse o el conducirse en forma inmoral o irespetuosa.

- El participar en actividades polificas, religiosas o prosehtlstas dentro de
la Institucion.

- Elusar el equipo o materiales de trabajo para fines personales.

- El desempenar otro empleo en cualesquiera institucion o empresa en
horario simultaneo.

- Elingresar o e! egresar a las instalaciones de la Institucién fuera de los
horarios establecidos en su jornada de trabajo (salvo previa
autorizacion).

- El portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones.

- Elusar vestimenta inapropiada en sus jornadas de trabajo.

- Divulgar informacién que por efecto de las labores desempeﬁadas sele
hublese confiado.

- El provocar o el participar en rifias o actividades contra ia ley o moral

T



JIEI

BENEFICIOS QUE OTORGA EL 1.G.S.S.

El régimen de Seguridad Social comprende proteccion en caso
que ocurran los siguientes riesgos de caracter social: .

a) Accidente

b} Enfermedades generales y profesionales

¢) Maternidad

d) IVS, invalidez, Vejez ¥ Scobrevivencia

e) Muerte (Gastos de Entierro)

f) Prestacion Ulterior ‘

g) Los demas que los reglamentos determinan

CONTRIBUCIONES ACTUALES DE SEGURIDAD SOCIAL
SEGUN AREAS CUBIERTAS Y PROGRAMAS EN VIGOR

e
‘Guatemala, Baja Verapaz, Chiquimula, Totonicapén, Zacap:
Jalapa, Quiché, Sacatepéquez, Solold, Escuintia y Mazatenang:
Estos Departamentos estan cubiertos por los programas d
Accidentes en General, Enfermedad y Maternidad, Invalidez, Vejez
Sobrevivencia. Coniribuyendo a pagar el 4 % % del su salari
devengado el trabajador y el patrono contribuye con el 10%.

E Alta Verapaz, Chimaltenango, El Progreso, Huhuetenange
{zabal, Jutiapa, Petén, Quetzaitenange, Retalhuleu, San Marcos |
Santa Rosa. Estos Departamentos estdn cublertos por lo
programas de:  Accidentes en General, Invalidez, Vejez
Sobrevivencia. Contribuyendo a pagar el 2 % % de su salari
devengado el trabajador y el patrono contribuye con el 6 %.
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AREAS DE COBERTURA Y PROGRAMAS EN
' VIGOR

PROGRAMA ACCIDENTE E LV.S.

Z) PROGRAMA  ACCIDENTE ENFERMEDAD
COMUN, MATERNIDAD E  LV.S.

29
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Las partes que deben contribuir a sufragar el costo total de los
beneficios que en determinado momento se den, en fa sigulente
proporcion: ‘ _

Trabajadores...............cooun..... 25%
Patronos.......ccooceceveeinencnn.e. 50%
Estado........c.covomerreceeeceaen 25%

DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS AFILIADOS
PARA SER ATENDIDOS EN EL .G.S.S.

Salvo CASOS DE EMERGENCIA, los trabajadares afiliados deben
acreditar su derecho a recibir prestaciones, presentando los siguientes
documentos:

a) Certificado de Trabajo
b) Constancia de Afiliacion
¢) Cédulade Vecindad

El Certificado de Trabajo, es un documento extendido por €l
Patrono, en formulario especial, donde ademas de los datos generales de}
afiliado se consigna informacién sobre los salarios que este ha devengado
recientemente, para calcular el monto de las prestaciones en dinero a que
tiene derecho. '

= N
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. La Constancia de _Afiliacién, es una tarjeta emplasticada, con el
NUMERO DE AFILIACION Y FOTOGRAFIA del trabajador. Este nimero
es personal y se usa toda la vida. Aunque el afiliado cambie de trabajo en
varias empresas, su nimero de &filiacién es el mismo siempre

La Cédula de'\-lecindad, es el documento oficial de identificacién
personal en toda la Republica. ‘
UNIDADES MEDICAS AREA METROPOLITANA

En la Ciudad capital existen varios hospitales y periféricas que se
detalian a continuacion: :

Hospital General de Enfermedad Comun (Cubre toda Ia poblacién
que cotiza por Enfermedad Comiin).

Hospital General de Accidentes (Cubre a toda la poblacion del pais
por Accidentes)

Hospital de Rehabilitacién (Cubre a fa poblacién que por accidente o
enfermedad necesite rehabilitarse).

Hospital de Gineco-Obstetricia (Cubre maternidad y problemas
ginecologicos).

Hospital Dr. Juan José Arévalo Bermejo (Cubre pobiacién zZona
2,6,17,18, Palencia, Canalitos, San José del Golfo y San Pedro

Ayampuc).

Unidad Periférica zona § {Cubre zona 5,15,16, San José Pinula y
Santa Catarina Pinula).

Unidad Periférica zona 11 (Cubre zona 7,11,12,19,21 y Mixca).
Policlinica (Cubre zona 1,3,4,8,13,14 Yy Villa Nueva).

Centro de Atencion Médico Integral a Pensionados (CAMIP).
{Atiende a los Jubilados y Beneficiarios por los distintos programas).

3t
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UNIDADES AREA DEPARTAMENTAL

- Amatittan (Hospital). :

- Antigua Guatemala (Hospital y Caja).

- Bananera (Delegacion y Consultorio).

- Bananera (Puesto de Primeros Auxilios).

- Coatepeque (Delegacion y Hospital).

- Cobén (Delegacion y Hospital),

- Colomba (Hospital). .

~ Cuilapa (Delegacion y Hospital).

- Chicacao, Suchitepéquez (Hospital).

- Chimattenango (Delegacion y Hospital).

- Chiquimula (Delegacion y Hospital),

- El'Quetzal (Puesto de Primeros Auxilios).
- El Quiché (Hospital).

- El Tumbador (Hospital).

- La Gomera (Hospital).

- Malacatan (Delegacion y Hospital).

- Mazatenango (Delegacion y Hospital).

- Morales, izaba! (Delegacién y Hospital).

. = - Nueva Concepcion (Consultorio).

- Patului (Hospital). '

- Escuintla (Delegacion, Hospital y Caja).

- {(uastatoya {Caja).

- Huehuetenango (Caja).

- Jalapa (Hospital, Consultorio y Caja).

- Jutiapa {(Hospital y Caja).

- Petén (Delegacién y Consultorio).

- Puerto Barrios (Delegacion y Hospital).

- Puerto San José (Consuitorio).

- Quetzaltenango (Delegacién y Hospital).

- Retalhuley (Delegacion y Hospital).

- Salama (Consultorio y Caja).

- San Juan Sacatepéquez (Unidad Asistencial).
- San Lueas Toliman (Consultorio).

- San Marcos (Caja).

- Santa Lucia Cotzumaiguapa (Hospital, Consultorio y Caja).
- Solola (Anexo al Hospital Nacional y Caja).
- Tecln Uman (Puesto de Primeros Auxilios, Centro de Salud).
- Totonicapan (Hospital y Caja).

- Villa Canales {Consuttorio}.

- Zacapa (Delegacion y Hospital).



DERECHOS DE LOS AFILIADOS

Todo afiliado tiene derecho en lo que respecta a prestaciones en
servicio a lo siguiente:

-A tener atencién médica en las Unidades asistenciales del 1.G.S.S. fanto
en consulta externa como de hospitalizacién. -

’_daﬂh t
€K N

-A que se les preste asistencia en medicina general, ‘quirirgica y
especializada.

-A que le proporcionen la medicina que' el médico tratante del
.G.5.8. leindigue.

-A que se le proporcionen aparatos ortopédicos y p'rotésicos
cuando el médico tratante lo indique.

-Podra hacer usc del Laboratorio Clinico, de Rayes X ¥
Electroencefalogramas u otros que contemple la institucién en caso
el médico tratante del LG.5.S. lo indique,

Vv VY

-Para resolver problemas en su trabajo, por ejemplo reubicacion o
bien para estudios socioeconomicos o problemas del hogar podra
recurrir al Depariamento Social de la institucion.

-En caso de necesitar transportarse con urgencia para ser tratado
en un centro asistenciai del 1.G.5.S. para tratamiento por accidente,
enfermedad o maternidad y no poder hacerlo por sus propios
medios debido a su estado de salud, podra hacer uso de las
ambulancias de la institucion.
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-En algunos casos de recuperacion por asuntos de distancia, el
1.G.S.8. proporciona a sus afiliados hospedaje y alimentacion.

-Cuando por alguna circunstancia quedara limitacion en
movimientos o funcién de alguna parte del cuerpo tendrd derecho a
rehabilitacion, ' '

-Se le atenderd a ia esposa a lo Que respecta en maternidad sf esia
inscrita en el programa. :

-A ser suspendido en sus labores por problemas de salud.

-A dos terceras partes del salario diario por incapacidad debido a
enfermedad o accidente. - :

-Las trabajadoras afiliadas en caso de maternidad reciben atencién
médica especializada y tienen derecho a recibir el 100% del salario
durante su descanso de 30 dias antes del parto y 54 dias después
de octirrido el mismo.

-A que se le proporcione pension por vejez al cumplir 60 afios de
edad.

~ -En caso de muerte del afiliado se da ayuda para gastos de entierro
¥ se ayuda econdmicamente a la vitda y a hijos menores de edad o
Mmayores si son incapacitados. En algunos casos se pensiona a los
padres de los afiliados. :




OBLIGACIONES DE LOS AFILIADOS

-A exigir que su patrono lo inscriba al 1.G.S.5.

-A cerciorarse que su empresa lo incluya cada mes en la planilia del
Seguro Social.

-A asegurarse que se reporie su salario real en fa planilta de
seguridad social incluyendo bonificacion de no hacerlo puede
afectarie en el programa de IVS.

-Para ser atendido en Ia Unidad Médica que le corresponda, debera
presentar en Ia admision de la misma los documentos referidos.

-Ademas durante su tratamiento debe, presentarse puntualimente a
la cita con su médico y respetar el derecho que le asiste a los
pacientes que e anteceden.

-Someterse a los examenes y seguir las indicaciones que el médico
le ordene. :

-Suspender efectivamente sus labores cuando su meédico le ordene
reposar a consecuencia de enfermedad, accidente o maternidad.

-A Observar una conducta respeiuosa dentro de cada Unidad
Médica.

-A presentarse a las citas médicas en los dias y horas sefialadas
para no perder el derecho a sus prestaciones.

35
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RECOMENDACIONES

Que el Manual de induccion sea proporcionado a los aspirantes de
nuevo ingreso, para que conozcan sobre la institucidn y se tome en cuenta
que el elemento humano hace posible poner en marcha ios programas,
planes y fines que se tengan contemplados a nivel de empresa,
departamento y puesto.

Que en la Escuela de Ciencias Psicolégicas, en el cursc de
Psicologia del Trabajo, refuerce los contenidos programados, con el fin de
proveer y satisfacer en minima parte las inquietudes de los- estudiantes,
con retacién al que hacer de |a Psicologia Industrial.

Que al afiliado se le proporcione informacion de una forma general y
sencilia sobre los beneficios que otorga el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

En vista de que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Sccial se
encuenira en el proceso de modernizacién se recomienda que contintien
con la presente investigacion para que los cambios que sufran los
acuerdos mencionados estén actualizados.

36
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GLOSARIO .

Actitud:
Disposicion de animo manifestada exteriormente.

Anmedad

Corriente, se emplea en el sentido de desasosiego en espera de
algo, generalmente asociado a miedo. En Psicoiogia se usa muchas
veces como sinénimo de angustia. o

Descentralizar: '
‘ Transferir a diversas corporaciones parte de Ia autondad que
antes ejercia el Estado.

Evaluacion: SEE.
Apreciacion o estimacion, cualitativa o cuantitativa, de una
caracteristica sin utilizacién de instrumentos de medidas.

1.G.8.8:
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Induccion: :

Conclusion l6gica de lo general a partir de [o particular, de la
observacion de casos. Aplicacién de lo observado en unos casos a otros
casos analogos no observados, formulacion de una ley general.

Instituciones:

En Psicologfa y Sociologia, formas y reglas perdurables de la
vida social del hombre, creadas por la sociedad y que influyen
determinadamente, en el pensamlento el modo de sentir y la conducta de
individuos. :

Manual; . '
Que se ejecuta con las manos, Libro que contiene abreviadas
las nociones principales de un arte o clencia.
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Matizar:
Juntar o casar diversos colores. Graduar con delicadeza sonido
o expresiones de conceptos, afectos.

Organizacion; ‘

En el organismo vivo, relacion activa, mutua y de cooperaciol
en fa actividad entre las distintas partes del cuerpo. En la sociedac
relacion andloga entre los individuos y los grupos de individuos
Distribucién y regulacion de las personas y cosas y sus actividades en
colectividad. '

Psicologia Industrial: _

Parte de la Psicologia aplicada dedicada a los aspecto:
psicologicos de ia actividad de trabajo. Secciones principales: preparacidl
para el trabajo, adecuacidn para el trabajo, investigaciones sobre e
ejercicio y la fatiga, aprendizaje, influencia de! frabajo sobre Kk
personalidad,
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