Guia Rapida para la Inscripcion de Trabajadores en Linea

1. En la pagina principal de Servicios Electrdnicos, seleccione la seccién “Patrono”, esto le dara
acceso al menu donde podra utilizar las funciones propias de su usuario.
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Servicios Electrénicos

Por favor seleccione la categoria del servido que usted desea utilizar

Otras opciones

Cambiar Clave de Acceso
Cambiar Pregunta y Respuesta Secreta
Cambiar Correo Electrénico
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2. En el menu de Servicios para Patronos, seleccione “REGISTRO DE AFILIADOS”.
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= Patronos

Servicios para Patronos

Opciones

Usted puede realizar las siguientes consultas:

Patrono

Datos generales - Para verificar los datos generales del patrono.

Planilla Electrdnica - Consultas y operaciones de Planillas Electrénicas de Seguridad Secial.

- Consultas y operaciones sobre el registro de afiliados.
“Tngreso de Actas nspecdon - Ingreso de actas/inspecciones.




3. En el menu Registro de Afiliados, Seleccione la opcién Inscripcion de Trabajadores.
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Registro de Afiliados

—Opcdiones

Usted puede realizar las siguientes consultas:

Inscripcidn de trabajadores al registro de afiliados.

Consulta de Prelnscrnpciones - Consulta de PreInscripciones de trabajadores al registro de afiliados.
Actualizacion de afiliados - Actualizacién en linea de datos de afiliados.

Solicitud de reposidon - Solicitud de Reposicidn de Carné.

Consulta de afiliados - Blisqueda de ndmeros de afiliaddén, por nombre, fecha de nadmiento, y otros.
Consulta masiva de afiliados - Validacidn de nimeros de afiliacion por medio de un archivo de texto.

4. Antes de llenar los campos solicitados, deberd Escanear el documento de identificacién del
trabajador a inscribir en formato PDF de lo contrario la sesidon puede expirar.
e Llene los campos con la informacidn requerida, siendo obligatorios todos los campos, se le
solicita que revise el CUl al menos 2 veces para corroborar que este escrito correctamente.
e Marque la casilla inferior izquierda para confirmar que el DPI fue ingresado correctamente.
e Cuando la informacién esté completa presione el botdn “Enviar”.

= Pagina Prindpal

2] — AVISO: REQUISITOS PREVIOS A LA PRE-INSCRIPCION DE AFILIADOS
= Descargas
» Reclutamient Escanee el documento de identificacion del trabajador a inscribir en formato PDF
”:::_“’:"ﬁ antes de iniciar a ingresar los datos sino su sesion puede expirar.
H lados
= Consultas
w» Servicios Electrénicos Reimprimir formulario DRPT-52 de afiliados inscritos anteriormente
[~ IDENTIFE on Mensaje de pagina web “

Ingrese Documento Personal de Identificacion (Para guatemaltecos):

CuUl ( o Revise el CUl al menos 2 veces para corroborar que este escrito
correctamente.

— DATOS GENERALES
T [ JFechedeNadmeno [
(dd/mm/aaaa)
Primer Apellidul Segundo Apellido Apellido de Casada|:|

Primer Ncmhrel Segundo y Demas Nombres

@‘hmmbmﬁﬂbmmﬁmarmhdamddﬂp]mﬁna’da correctamente para la pre-inscripcion.

Z, [Evvar || Goncetor
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Al igual que en la pantalla anterior, debe llenar los campos con la informacién solicitada, y al

terminar presione el botdn “Solicitar Inscripcion”.
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o B **Favor completar los datos adicionales que se le soliatan
J;::: Principal DATOS PRINCIPALES
= Re( - 'o NOMBRE COMPLETO
»Rechitamient DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
» Patronos FECHA DE NACIMIENYO
» Afikados Modificar Datos
) »Servicios Electrénices
DATOS ADICIONALES
Sexo [Seleccionar . v Estado Civil Seleccioner.. |V
Pais de Nacimiento IGUATEMN.A |v| Pais de Naoonabdad|GUA1'gw { v]
Etnia [-SIN DATO- Vi
DATOS DOMICILIO
Direccién | zona | ,
Departamento|Seleccionar... vl Munidpio|Saleccionar . 2
Teléfonos [ ] Email |
DATOS PADRES AFILIADO
Primer Apellido Padre | |sequndo Apellido Padre |Nombres Padre |
Primer Apellido Madre| ]Segunao Apellido Madre |Nombm Madu{
—DATOS LABORALES
Nombre Patrono
Mombre Empresa
Ocupadion Seleccionar... A4
Seleccionar... V]
Seleccionar... hd
Seleccionar... 1V
Frecuencia de Remuneradidn Seleccionar. .
Mento Remuneracion (En (00000.00) Fecha Inicio de Labores (dd/mm/aaaa)

Solicitar Inscripcion H Cancelar |
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6. Confirmacidn de datos: Por favor verifique que los datos ingresados sean correctos, de no ser
seleccione la opcidn “Modificar Datos”.
e (Carga de DPI escaneado: En la parte inferior izquierda seleccione el Botdon Examinar,
seleccione el archivo en formato PDF del Documento de Identificacién de su trabajador.
Luego Seleccione el Botdn Subir Archivo.

Subido correctamente el archivo, ya podra confirmar los datos seleccionando el botén
“Confirmar”.

2 Po0ma Pince CONFIRMACION DE DATOS
** Por favor verifique que los datos a guardar son correctos

» Reclutamiento
» Patronos DATOS GENERALES
= Afiliados MOMBRE COMPLETO
» Consultas FECHA DE NACIMIENTO
= Servidos Electrdnicos DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

NIT

SEXO

ESTADO CIVIL

PATS DE NACIMIENTO
PAIS DE NACIOMALIDAD
ETNIA

TELEFOMOS

DATOS DOMICILIO
DIRECCION

ZONA

LUGAR. DE RESIDENCIA

DATOS PADRES AFILIADO

PRIMER. APELLIDO PADRE
PRIMER. APELLIDO MADRE

DATOS LABORALES

NUMERQ DE PATRONO

NOMBRE PATRONO

NOMBRE EMPRESA

OCUPACION

FECHA DE INICIO LABORAL
FRECUENCIA DE REMUNERACION
MONTO REMUNERACION

CARGA DE DPI ESCANEADO

Seleccionar archivo: Examinar...

Subir Archivo

Confirmar. .. Modificar Datos...

l@\\’



7. En este momento concluye el proceso seleccionando el botén “Finalizar”.
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»Pgina Principal **Pre-Inscripcién realizada éxitosamente para el DPI:

» Portal

» Descargas —DATOS SOLICITUD DE PRE-INSCRIPCION DE AFILIADO
» Reclutamiento NOMBRE COMPLETO

» Patronos DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

» Afiliados FECHA DE OPERACION

» Consultas

» Servidios Electrénicos

VALIDACION DE INSCRIPCION

El proceso de inscripcién de afiliados serd culminado al constatar lo siguiente:

1. E1 proceso de inscripcién de sus afiliados se verificard por el
Departamento de patronos y trabajadores y al ser aprobado se inscribirad vy
va lo podréd visualizar en la opcidén Consulta de Preinscripciones.

2. Por favor ingrese a opcién de "Consulta de Preinscripciones" para ver si ya
fue inscrito su trabajador correctamente.

3. En la consulta de PreInscripciones se le presentara un link de descarga de
la constancia de los afiliados que le apareceran como "Inscritos" asi como
los que fueron "Rechazados" también se puede volver a subir el archivo
escaneado del DPI en formato .PDF si fuere el caso.

Cualquier duda favor notificarlo al siguiente correo:
inscripcionafiliados@igssgt.org

8. Para saber el estado en que se encuentra su Prelnscripcidn, debera ingresar al menu vy realizar
la consulta ingresando al Link Consulta de Prelnscripciones.
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Opciones

Usted puede realizar las siguientes consultas:

Inscrpddn de trabajadores - Enscripcién de trabajadores al registro de afiliados.

| Consulta de Prelnscripciones | Consulta de PreInscripciones de trabajadores al registro de afiliados.
Actualizacon de arhados - Actualizadidn en linea de datos de afiliados.

Solicitud de reposicion - Solicitud de Reposicidén de Carné.

Consulta de afiliados - Bisqueda de nimeros de afiliacion, por nombre, fecha de nacimiento, y otros.
Consulta masiva de afiliados - validacién de ndmeros de afiliacién por medio de un archive de texto.

atrono

Senior Patrono a partir del 02 de Octubre usted podra
afiliar en linea a sus trabajadores...

» Guia_Inscripciones_en_Linea2017.pdf - Click derecho en el link y elija la opdion de una "Abrir en una nueva pestania " o "Guardar destino como..."



