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de Segunidad Social

Subgerencia Financiera

RESOLUCION 497-SGF/2022

LA SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva del Instituto, mediante Acuerdo No. 1375 vigente a partir del 12 de
agosto de 2016, cred la Direccion de Recaudacion, la cual depende de la Subgerencia
Financiera y ubica bajo la linea jerarquica de dependencia de ésta a varios Departamentos,
entre los que se encuentra el Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia del Instituto por medio de los Acuerdos 16/2016 de fecha 25 de agosto de
2016 y 18/2016 de fecha 29 de septiembre de 2016, autorizé entre otros, el funcionamiento del
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores girando instrucciones para la
elaboracién de los instrumentos administrativos que fijen sus funciones, organizacién y los
procedimientos que realiza el personal en sus respectivos puestos de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que en Resolucién Administrativa SGF-R/2020 No. 404, de fecha 6 de noviembre de 2020, se
aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores. Sin embargo, derivado de la necesidad de actualizar este documento
administrativo, la Jefe del Departamento propuso un proyecto para su actualizacion y con ello
disponer de un instrumento de contenido oportuno y vigente.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo de Gerencia 01/2014, delega en cada uno de
los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucion, los manuales de

organizacién y de normas y procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo la
linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

La Subgerencia Financiera en ejercicio de las funciones que le confiere el Acuerdo 01/2014 de
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y en las facultades legales de que esta investida
de conformidad con la Delegaciéon de Funciones contenidas en el Acuerdo 33/2022 de fecha
dieciocho de noviembre de dos mil veintidds, ambos de Gerencia.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES”, el cual consta de
sesenta y uno (61) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y
selladas por la suscrita en su calidad de Subgerente y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO: El Manual que se aprueba mediante la presente resolucién cuenta con el
contenido siguiente: introduccién, objetivos, campo de aplicacién, las normas generales, asi
como la descripcién de los procedimientos y flujogramas correspondientes, los cuales serviran
de guia para su aplicacion.

TERCERO: El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Registro de Patronos
y Trabajadores que se aprueba mediante esta Resolucion, es de aplicacién y observancia
obligatoria para el personal este Departamento.

CUARTO: Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que sea necesario realizarle al
presente Manual, como consecuencia de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por
cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores de la Subgerencia Financiera a la que pertenece o del Instituto, se
ejecutaran con anuencia del Subgerente Financiero y con el apoyo de las instancias técnicas
designadas, a través de un nuevo Manual, aprobado por |a autoridad correspondiente.

QUINTO: Cualquier situacién de interpretacion que se presente en la aplicacion del presente
Manual sera resuelta, en su orden, por el Jefe del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, Director de Recaudacion y por la Subgerencia Financiera.

SEXTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba con la
presente resolucion, la Subgerencia Financiera debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a Gerencia, Departamento de Organizacién y Métodos, para conocimiento,
Subgerencia de Tecnologia, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion.

SEPTIMO: Derogar la Resolucion SGF-R/2020 No. 404 del seis de noviembre de dos mil
veinte, emitida por la Subgerencia Financiera.

OCTAVO: La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y deroga
cualquier disposicion contraria a la misma.

Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintiin dias del mes de noviembre de dos mil
veintidos.

LICENCIADO CA

S.G.F.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

I. INTRODUCCION

Corresponde al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores como
parte fundamental de la Direccion de Recaudacion, actualizar las normas y
procedimientos de las Inscripciones Patronales, de Trabajadores y Pensionados;
asi como contribuir con la modernizacion de politicas administrativas del Instituto
y coadyuvar al logro de sus objetivos.

Las acciones de inscripcion, que realice el Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, estan asignadas funcionalmente a las Unidades de
Patronos, Trabajadores y Pensionados, que ejercen diferentes gestiones; por lo
que es necesario contar con normas y procedimientos apropiados con el uso de
herramientas informaticas para la agilizar los procesos.

Es necesario que el Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
cuente con instrumentos administrativos practicos y flexibles, que sirvan de guia
a los usuarios internos y externos. El presente Manual de Normas y
Procedimientos contiene los objetivos, campo de aplicacion, las normas
generales y especificas, asi como los procedimientos y flujogramas que

contribuyen a los procesos de inscripciones de patronos, trabajadores vy
pensionados.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL ' \P \ -

Establecer las normas y procedimientos que se deben realizar, para cumplir
las tareas y acciones necesarias para llevar a cabo las inscripciones de
patronos, trabajadores y pensionados.

Guiar, orientar y capacitar al personal involucrado en las actividades que se

deben realizar para las inscripciones de patronos, trabajadores vy
pensionados.

Disponer de una herramienta que sirva para supervisar, controlar y aplicar

las disposiciones legales en las inscripciones previstas con base en el
ordenamiento juridico vigente.
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Ill. CAMPO DE APLICACION

El cumplimiento, implementacién y aplicacion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores sera
responsabilidad del Jefe del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, quien debera hacer del conocimiento del personal correspondiente,
las rutinas de trabajo que serviran de guia para la ejecucién de las actividades de
acuerdo con la normativa vigente, utilizando herramientas, sistemas informaticos y
demas elementos que coadyuven al desarrollo de las mismas.

IV.NORMAS GENERALES

. El personal del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, debe
conocer la reglamentacion y su aplicabilidad en el orden administrativo

correspondiente para una efectiva inscripcién de patronos, trabajadores y
pensionados.

. El personal del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores y los
delegados en las Dependencias Médicas y Unidades de Pensionados ubicados
en los Centro de Atencién Médica Integral para Pensionados -CAMIP-, debe
informar, orientar y atender correcta y oportunamente a los patronos, afiliados,
pensionados y beneficiarios en relacién con la inscripcién de patronos,

afiliados, asi también se debe realizar el registro y actualizaciones
correspondientes.

. Todos los documentos y papeleria que ingrese al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores por tramite de inscripcion de patronos, incidencia
patronal, registro y actualizacion de trabajadores y pensionados, el personal de
este Departamento debe resguardarlos apropiadamente y controlar el
movimiento administrativo correspondiente.

. En caso que se detecte falsedad en la documentacién presentada por los
patronos, trabajadores, pensionados, jubilados y beneficiarios, el personal del
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores no admitira dicha
documentacion para su tramite y presentara las denuncias ante las instancias
correspondientes.

. Para el registro de las operaciones que corresponden a patronos, trabajadores
y pensionados, el personal del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, debe utilizar las herramientas implementadas en el sistema
informatico vigente. WA G
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6. EIl personal del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores no
debe asignar numero patronal por cada nuevo contrato suscrito por una

misma empresa, de conformidad con la normativa vigente aprobada por la
Gerencia.

El recurso de revocatoria interpuesto por el patrono en contra de las
resoluciones dictadas por la autoridad administrativa que tenga superior
jerarquico, seran resueltas por el personal del Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores responsable de acuerdo con lo establecido en el

Decreto Ley 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.

El personal del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
responsable de la inscripcion de patronos, afiliados y pensionados,
proporcionara informacién a las entidades requirentes: Organismo Judicial,
Ministerio Publico, Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-,
debiendo informar sin contradecir lo indicado en el articulo 25 de la Ley
Organica del Instituto y Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
El presente Manual describe los procedimientos siguientes:

Inscripcién patronal

Incidencias patronales

Verificacion del tramite para la constancia de patrono no afecto.
Inscripcién de trabajadores, registro de beneficiarios, actualizacién
de datos de afiliacion

Modificacion al registro del afiliado.

Analisis para determinar la calidad de afiliado

Inscripcion al Programa de Protecciéon Especial para Trabajadoras
de Casa Particular -PRECAPI-, Registro de Beneficiarios,
Actualizacion de Datos.

Ingreso y egreso de correspondencia

Inscripcion del pensionado o actualizacion de su informacién
Registro de Inventario

Los procedimientos relacionados con las compras, presupuesto y fondo rotativo,
se realizaran con base en la normativa y reglamentos institucionales vigentes,

ejecutados por la Direccion de Recaudacion.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

1

Procedimiento No.1

INSCRIPCION PATRONAL
Normas especificas

El registro de inscripcién de patronos, de establecimientos y contratos, al
Régimen de Seguridad Social estan regulados en La Ley Organica del
Instituto, Decreto 295 del Congreso de la Republica y la normativa vigente
interna del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con relacién a la
inscripcion de patronos, trabajadores y otros obligados a inscribirse al
Régimen de Seguridad Social. “Reglamento de Inscripcién de Patronos en el
Régimen de Seguridad Social” Acuerdo No. 1123 de Junta Directiva, por lo
que el personal del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
responsable debe atender lo que alli esta establecido.

Para la inscripcion patronal presencial o en linea, el patrono debe presentar
los documentos normados en el “Reglamento de Inscripcion de Patronos en
el Régimen de Seguridad Social’, segun el tipo de inscripcién, asimismo

deber adjuntar la némina de sus trabajadores ingresada en el sistema
informatico vigente, como predeclaracién de la Planilla de Seguridad Social.

El Analista de Inscripciones de la Unidad de Patronos debe ordenar los
documentos de inscripcién patronal presentados por los patronos, segun lo
establecido en el “Reglamento de Inscripciéon de Patronos en el Régimen de
Seguridad Social’, de acuerdo con el tipo de inscripcion y situacién patronal.

Todo patrono formalmente inscrito debe identificarse en el Sistema
electronico del Instituto, con el niumero patronal asignado por la_Unidad de
Patronos del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, con el
Cédigo Unico Patronal -CUP- que equivale al Numero de ldentificacion
Tributaria -NIT-.

Por ningun motivo el Analista de Inscripciones de la Unidad de Patronos
debe proporcionar un mismo numero patronal a diferentes patronos.
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El Analista de Inscripciones de la Unidad de Patronos debe analizar el
expediente de inscripcion patronal, elaborar el Proyecto de Resolucién de
Inscripcién, solicitar la autorizacion y rubrica del: Jefe de Unidad de
Patronos, Jefe del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores,

Director de Recaudacién y la aprobacion del Subgerente Financiero a través
de su firma manual o electrénica.

El Analista de Inscripciones de la Unidad de Patronos debe generar en el
sistema la constancia de: Registro de Establecimiento o de Contrato sin
establecimiento, segln corresponda.

La Resolucion de Inscripcion, Constancia de Registro de Establecimiento y
Constancia de Registro de Contrato sin Establecimiento o Aviso de Contrato
Simplificado registrado, deben ser notificadas por el Departamento de
Inspeccion Patronal o por los medios que el Instituto establezca; asimismo el
Analista de Inscripciones de la Unidad de Patronos debe ingresar la fecha de
notificacién al sistema institucional vigente.

Las copias de Resoluciones de Inscripcion y Constancias de Registro de
Establecimiento, Constancia de Registro de Contrato sin Establecimiento o
Aviso de Contrato Simplificado registrado en donde conste la notificacion y
originales de los formularios de inscripcién y demas papeleria, deben ser
enviadas por el Analista de Inscripciones de la Unidad del Archivo General
de la Direccién de Recaudacion para su resguardo y custodia.

. Las constancias gestionadas por patronos inscritos en el Régimen de
Seguridad Social, deben ser otorgadas por la Jefatura del Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores donde se consignara el nimero
patronal, fecha de la inscripcién ante el Instituto, fecha de la declaratoria
formal y el estado del registro, dicho documento sera extendido en un plazo
de cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido por el Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores.

. El tiempo maximo en el que el Analista de Inscripciones de la Unidad de
Patronos, debe realizar el proceso de Inscripcion de Patronos al Régimen de
Seguridad Social, es de una hora.

*)
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Procedimiento: No.1: INSCRIPCION PATRONAL

ol

Pasos : 14”] Formas f 01 ]

7

( RESPONSABLE ) (rPaso’) [ ACTIVIDAD )

INICIO

UNIDAD DE PATRONOS

Analista de Inscripciones .. Proporciona al interesado la informacién, requisitos

y formulario DRPT-001 “Solicitud de Inscripcién
Patronal” (presencial).

Patrono Ingresa al portal del Instituto, en donde llena el
formulario que se encuentra en formato digital.

Presenta los requisitos y solicita inscripcién al
Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores o por medio del portal del Instituto.

Realiza la predeclaracion de la némina de

trabajadores en el sistema informatico vigente para
el efecto.
UNIDAD DE PATRONOS

Analista de Inscripciones .. Recibe del patrono los documentos para
inscripcion, los cuales analiza, revisa y acepta. Si la
inscripcion es en linea, revisa y valida Ila
preinscripcion por medio de un aviso al patrono,

para que presente la documentacion en forma
fisica.

Registra la inscripcion, asignandole un numero
patronal y valida la predeclaracion.

Elabora la Resolucién de Inscripcion o Constancia
de Establecimiento/Contrato, asi como la Boleta de
Acceso a Servicios Electrénicos en el Sistema vy
traslada el expedi ente al Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad Recibe expediente del Analista de Inscripciones
Patronales, confronta el formulario DRPT-001 con
los documentos legales de curso y elabora el
listado de proyectos de resolucién de inscripcion
patronal.
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Procedimiento: No.1: INSCRIPCION PATRONAL

'd s 3
Pasos| 14 | Formas 01 |

( RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD )

UNIDAD DE PATRONOS

Jefe de Unidad 09 Revisa el expediente, sella, aprueba y rubrica la

Resolucién y traslada el expediente al Jefe de

Departamento.
JEFATURA

Jefe de Departamento Recibe, aprueba y rubrica la Resolucion de

inscripcion patronal para que sea trasladado el
expediente al Director de Recaudacion.

DIRECCION DE
RECAUDACION

Director de Recaudacion... Recibe, aprueba y rubrica la Resolucién de

Inscripcion Patronal para que sea trasladado el
expediente a la Subgerencia Financiera para el
tramite pertinente.

SUBGERENCIA
FINANCIERA

Analista Recibe Resolucién para aprobar y traslada al

Subgerente Financiero, para la firma manual o
digitalizada.

UNIDAD DE PATRONOS
Analista Recibe Resolucion firmada por el Subgerente
Financiero, para notificar al patrono si el mismo se
presenta, o bien envia la Resoluciéon original al
Departamento de Inspeccién Patronal o si es
departamental las envia a Cajas y Delegaciones
Departamentales, a través de la mensajeria del
Instituto, o por otros medios establecidos.

Ingresa la fecha de la Cédula de Notificacion al
sistema vigente y la envia a la Unidad del Archivo
Patronal de la Direccién de Recaudacion para su
guarda y custodia.

i
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Procedimiento: s
No.1: INCRIPCION PATRONAL

PATRONO JEFE DE UNIDAD JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA DE INSCRIPCIONES

3
Ingresa al portal del
- - [o1 . |Instituto, en donde llena
Prqporcuona'al interesado el formularic que se
la mformacyon‘ requisitos| | : encuentra en formato
y formulario DRPT-001— : digital.
“Solicitud de Inscripcion :
Patronal” (presencial). : :
| y 03 4 , L.
[05] Recibe expediente del Analista

_ i Presenta los requisitos y d | T Pat |
Recibe del patrono  los| | |ggjicita inscripcion  al e _TBCTRCNe e,
: confronta el formulario DRPT-

documentos para inscripcion,| | Departamento de
los cuales analiza, revisa y| | Registro de Patronos y 001 con los documentos
acepta. Si la inscripcion es en| Trabajadores o por rlfegales de curso y elabora el
linea, revisa y valida la€9 |medio del portal del listado ~de proyectos de
preinscripcion por medio de un| | Instituto. resolucién de inscripcion i . 10
aviso al patrono, para que| | patronal. J Recibe, aprueba y rubrica la
presente la documentacion en [04 | Resolucion de inscripcién
forma fisica. i | |Realiza la predeclaracién : tﬁztsrl(;r:;ldo p:lrae g(l;'e . sea!
i Srrd i xpediente a
[06 ] i 247 B o - r [09] i |Director de Recaudacion.
. —jtrabajadores  en el Revisa el expediente, sella, i
sistema informatico aprueba y rubrica la Resolucién
vigente para el efecto. y traslada el expediente al Jefe
de Departamento.

Registra la inscripcion,
asignandole un numero
patronal y valida Ia
predeclaracion.

Elabora la Resolucidon de| '
Inscripcion o Constancia de| :
Establecimiento/Contrato, asi
como la Boleta de Acceso a
Servicios Electrénicos en el
Sistema y traslada el expedi
ente al Jefe de Unidad.
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Procedimiento: .
No.1: INCRIPCION PATRONAL

ANALISTA
DIRECTOR DE RECAUDACION SUBGERENCIA FINANCIERA

[11]

Recibe, aprueba y rubrica la 12
Resolucion de Inscripcion Recibe Resoluciéon para

Patronal para que sea aprobar Yy traslada al

ANALISTA
UNIDAD DE PATRONOS

[13]

trasladado el expediente a la " |Subgerente Financiero, para la
Subgerencia Financiera para el firma manual o digitalizada.

tramite pertinente.

Recibe Resoluciéon firmada por el
Subgerente Financiero, para notificar al
patrono si el mismo se presenta, o bien
envia la Resolucion original al
Departamento de Inspeccién Patronal o
si es departamental las envia a Cajas y
Delegaciones Departamentales, a través
de la mensajeria del Instituto, o por otros
medios establecidos.

a 14

Ingresa la fecha de la Cedula de
Notificaciéon al sistema vigente y la envia
a la Unidad del Archivo Patronal de la
Direccibn de Recaudacion para su
guarda y custodia.

Pasos Formas
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Procedimiento No. 2
INCIDENCIAS PATRONALES
Normas especificas

. Las incidencias patronales se deben resolver eficiente y oportunamente
conforme a la normativa vigente interna del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que regula la inscripcién de patronos, trabajadores y otros
obligados a inscribirse al Régimen de Seguridad Social.

. Las incidencias patronales por modificaciones en la razén social o traslado de
establecimiento, domicilio, cambio de representante legal, entre otras el
patrono debe ingresarlas al Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores, quien determinara si procede la modificacion.

. Cuando se determine por los Departamentos correspondientes, que el
patrono se encuentra inactivo en otras instituciones de Gobierno, por cruce de
informacién, en el periodo establecido, se procedera a suspender el registro
patronal en el sistema institucional autorizado para el efecto, lo cual no
afectara el derecho que tiene el Instituto de cobrar las cuotas y otras
obligaciones que se hayan determinado durante el tiempo que estuvo vigente.

. En el momento que un patrono suspenda actividades mercantiles, debe dar
aviso al Instituto por medio del Departamento de Inspeccién Patronal en el
departamento de Guatemala y en Delegaciones y Cajas Departamentales
segun jurisdiccion, u otros medios que la Direcciébn de Recaudacién
establezca, para que se realicen las investigaciones respectivas, asi como en
los sistemas informaticos del Instituto obteniendo mayor informacion
relacionada a la suspension, en otras Instituciones Gubernamentales, con el _.. ¢
cruce de informacién por medio de los convenios Interinstitucionales. :

. De proceder la suspension de un patrono ante el Instituto, los Departamentos
correspondientes deben realizar las recomendaciones pertinentes al \
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, quien debe registrar e
en los sistemas vigentes designados para el efecto dicha suspension.

;|
. Cuando un patrono clausure definitivamente sus actividades mercantiles,
debe solicitar la cancelaciéon del registro patronal, por medio del
Departamento de Inspeccion Patronal en el departamento de Guatemala, asi
como en las Delegaciones y Cajas departamentales segln la jurisdiccién, u
otros medios que la Direccion de Recaudacion establezca, para que se
realicen las investigaciones correspondientes, asi como en los sistemas £\ [“%
informaticos del Instituto, asimismo se debe obtener mayor informacione X2 5
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relacionada a la cancelacion en otras Instituciones Gubernamentales, con el
cruce de informacién por medio de los convenios interinstitucionales.

. De proceder la suspension o cancelacién del registro patronal, la dependencia
involucrada, segun disposiciones de la Direccion de Recaudacién, debe
enviar las diligencias al Departamento de Cobro Administrativo, para su
analisis y posterior traslado al Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, las cuales deben contener el oficio que indique que el registro
patronal se encuentra sin saldo, para que se registre y legalice la suspensién
o cancelacion mediante aviso o resolucion segtn corresponda, la cual debera
notificarse al patrono.

. La sustitucion del patrono, procedera de acuerdo con lo que establece el
Articulo 660 del Cédigo de Comercio y Articulo 6, 2do. parrafo y 23 del Cédigo
de Trabajo. El patrono debe estar solvente del pago de sus contribuciones al
Régimen de Seguridad Social y debera dar aviso por escrito adjuntando
declaracion jurada al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
en el departamento de Guatemala y en el resto de departamentos, por
intermedio de las Delegaciones o Cajas Departamentales, anexando para el

efecto fotocopias legalizadas de los documentos que acrediten operar la
sustitucion patronal.

. Cuando se determine que procede la anulacién de un registro patronal, segun
normativa vigente, el expediente se remitira al Departamento de Cobro
Administrativo, para que se analice la cuenta corriente del patrono y elabore el
oficio que indique que no reportd cuotas, el cual debera estar sin saldo.
Posteriormente deben ser trasladadas al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores para que se registre la anulacién del Registro
Patronal en los sistemas vigentes del Instituto, creados para tal efecto.

. Las modificaciones de fecha de declaratoria formal de inscripcién y
reanudacion por suspension del registro patronal, deben ser enviadas por el
Jefe de la Unidad de Patronos al Departamento de Cobro Administrativo, para
su analisis y tramite respectivo, posteriormente este Departamento lo enviara
al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores para continuar con
lo que corresponda.

. Los cambios de numero telefénico, direccién, correo electrénico vy
actualizaciones de representante legal, el patrono o interesado, deben
solicitarlo por escrito en una carta membretada, firmada y sellada por el
patrono o representante legal o bien por medio del formulario DRPT-49
“Actualizacién de Datos del Patrono” o forma vigente, debidamente
completado, firmado y sellado por el patrono o representante legal,
adjuntando los documentos de respaldo, asimismo, por otros medios que la
Direccion de Recaudacion determine para el efecto.

e
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12. Toda incidencia, debe ser registrada y actualizada en el sistema informatico
vigente, en formulario DRPT-13 “Tarjeta de Historial Patronal” o forma
vigente, cuando sea operada en el sistema la suspension, cancelacion,
cambio de nombre, cambio de direccion patronal, anulacién, o cambio de

declaratoria formal de inscripcién u otra que corresponda, con base en las
solicitudes e incidencias patronales.

. Cuando una solicitud o registro de incidencia sea rechazada, debe ser

devuelta a quien corresponda, con el requerimiento y los argumentos del
rechazo.

. Las notificaciones de incidencias patronales deben ser realizadas a través del

Departamento de Inspeccioén Patronal, por mensajeria o por los medios que
establezca el Instituto.

. El Analista de Incidencias Patronales debe analizar el expediente de solicitud
por anulacién, modificacion de fecha de declaratoria formal de inscripcion,
cancelacion y suspension patronal, elaborando la Resolucion para el efecto o
aviso segun corresponda, asimismo debe solicitar la validacién por medio de
la rdbrica del Jefe de la Unidad de Patronos y Jefe del Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores, asimismo contar con la aprobacién del
Subgerente Financiero a través de su firma manual o electrénica.

. El proceso de Analisis y Registro de Incidencias Patronales, debe realizarse
por el Analista en un tiempo maximo de una hora.

. Se emitira Aviso de Rectificacion, para la incidencia patronal operada vy
formalizada, que contenga datos erréneos a requerimiento de la parte
patronal, con base en el informe o acta de revision suscrita por inspector
patronal en donde recomiende la rectificacién correspondiente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS

J L Y TRABAJADORES
Procedimiento:  No.2 INCIDENCIAS PATRONALES.

>

Pasos| 08 | Formas 00 |

C RESPONSABLE ) (paso’) [ ACTIVIDAD , i

INICIO
UNIDAD DE PATRONOS
Analista de Incidencias.... Recibe del patrono o Dependencia del Instituto
solicitante, los documentos de incidencia patronal,
asimismo verifica los datos, analiza, emite o genera
documento de la incidencia de mérito.

Registra la incidencia en el sistema institucional
vigente, genera la Resolucion, Aviso o Providencia
de las demas incidencias, con su respectivo
numero y sello.

Jefe de Unidad Revisa y valida con su rubrica la resoluciéon de
anulacién, modificacion de declaratoria formal de
inscripcién, cancelacion patronal y la traslada a la
Jefatura.

JEFATURA
Jefe de Departamento Valida con su rubrica la Resolucién de anulacion,
modificacién de declaratoria formal de inscripcién,
cancelacion patronal y la traslada a la Subgerencia
Financiera, asimismo firma con visto bueno el aviso

o providencia de las otras incidencias.
DIRECCION DE

RECAUDACION.
Director de
Recaudacién Valida con su rubrica la Resolucién de anulacién,
modificacion de la declaratoria formal de inscripcion
y cancelacibn patronal y la traslada a |la
' Subgerencia Financiera.

UNIDAD DE PATRONOS
Analista de Incidencias.... Queda a la espera de la Resolucién de anulacion,
modificacion de la declaratoria formal de inscripcién

y cancelacion patronal de la Subgerencia
Financiera.
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Procedimiento: No.2 INCIDENCIAS PATRONALES.

-

~ 7 \
Pasos| 08 | Formas 00 |

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )|

UNIDAD DE PATRONOS

Analista de Incidencias..... Recibe Resolucion y Avisos de Incidencias
firmadas por el Subgerente Financiero y el Jefe del

Departamento, para desglosar los expedientes y
notificar al patrono.

¢, Se apersona el Patrono?

08.1 Si. Se le notifica lo establecido en la
Resolucién (Sale del procedimiento).

08.2 NO. Se envia la Resolucién original y copia al
Departamento de Inspeccion Patronal, por
medio de mensajeria del Instituto y si es
departamental la envia a las Cajas o
Delegaciones departamentales, quienes
debidamente notificadas las remitiran a la
Unidad de Archivo Patronal, de la Direccion
de Recaudacién para su guarda y custodia
(Sale del procedimiento).
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Procedimiento: No.2 INCIDENCIAS PATRONALES.

: A H

Recibe del patrono o o {  |valida con su ribrica Ia Valida con su rubrica
Dependencia del Instituto 02 : Resolucibn de anulacion, i la Resolucién de

ind A —— = Revi vali : s 2 : i ;
solicitante, los documentos Registra la incidencia en el APy W pon: i |modificacién de declaratoria 3 anulacién,

de incidencia patronal, sistema institucional vi e ribrica la resolucién de : for ; e § el
e stitucional vigente, anulacién, modificacion de S ormal de inscripcion, i modificacion de la

asimismo verifica los datos, genera la Resolucién, Aviso ; i cancelaciéon patronal y Ila : declaratoria formal de
analiza, emite o genera : ; declaratoria formal de ' s : P S
' o0 Providencia de las demas i R : i traslada a la Subgerencia i inscripcion y
documento de la incidencia o A inscripcion, cancelacion : 5 e MEry: i i
incidencias, con su i Financiera, asimismo firma ! cancelacién patronal y
de mérito 2 ] patronal y la traslada a la ; : : ;
: respectivo numero y sello. ofetiin i con visto bueno el aviso o 3 la traslada a la
- i providencia de las otras i Subgerencia
{ incidencias. i Financiera.

06 07

Queda a la espera de la Recibe Resolucion y Avisos
Resolucién de anulacion, de Incidencias firmadas por
modificacién de la el Subgerente Financiero y
declaratoria formal de el Jefe del Departamento,
inscripcibn y cancelacién para desglosar los
patronal de la Subgerencia expedientes y notificar al
Financiera. patrono.

¢ Se apersona el
Patrono?

08.2
Se envia la Resolucién original y copia al
Departamento de Inspeccién Patronal, por 08.1
medio de mensajeria del Instituto y si es Se le notifica lo establecido
departamental la envia a las Cajas o o
'} |Delegaciones departamentales, quienes en la Rgsoluc:on (Sale del
debidamente notificadas las remitiran a la procedimiento).
Unidad de Archivo Patronal, de Ia
Direccion de Recaudacion para su guarda
LY custodia (Sale del procedimiento).
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Procedimiento No. 3

VERIFICACION DEL TRAMITE PARA LA CONSTANCIA DE PATRONO NO
AFECTO

Normas especificas

El Departamento de Cobro Administrativo, debe trasladar al Departamento
de Registro de Patronos y Trabajadores, la solicitud del patrono interesado,
para realizar el tramite correspondiente.

El Analista de la Unidad de Patronos, debe proceder a realizar el analisis
respectivo de: la solicitud del patrono por medio de los sistemas

institucionales y lo trasladara al Departamento de Inspeccién Patronal para
la investigacion respectiva.

La verificacion del tramite para la constancia del patrono no afecto, tendra

un plazo de 2 dias a partir de la fecha de recibido por el Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores.

{
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| Procedimiento: No.3: VERIFICACION DEL TRAMITE PARA LA Fos 1 3
, CONSTANCIA DE PATRONO NO AFECTO Pasos| 03 | Formas 00 |

'RESPONSABLE ) [Paso) [

A

ACTIVIDAD W Ry

INICIO

UNIDAD DE PATRONOS

Secretaria Recibe del Departamento de Cobro Administrativo

la solicitud de verificacion del patrono no afecto y
margina al Analista de Inscripciones o Registrador
de datos designado, por medio del sistema
informatico vigente para el control de los
expedientes.

Analista de Inscripciones o
Registrador de Datos Analiza el expediente, por medio de los sistemas
institucionales y oficiales del gobierno.

¢Patrono se encuentra afecto al pago de las
contribuciones de Seguridad Social?

3.1 Sl Inscribe al Patrono al Régimen de
Seguridad Social (Sale del
procedimiento).

NO. Traslada respuesta al Departamento
de Inspeccion Patronal por medio de
constancia para que continle con el
tramite respectivo (Sale del
procedimiento).
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Procedimiento:

No.3 VERIFICACION DEL TRAMITE PARA LA CONSTANCIA DE PATRONO NO AFECTO

SECRETARIA

ANALISTA DE INSCRIPCIONES O
REGISTRADOR DE DATOS

Analiza el expediente, por medio

Recibe del Departamento de
Cobro Administrativo la solicitud
de verificacion del patrono no
afecto y margina al Analista de
Inscripciones o Registrador de
datos designado, por medio del
sistema informatico vigente para
el control de los expedientes.

de los sistemas institucionales y
oficiales del gobierno.

¢ Patrono se encuentra

afecto al pago de las
contribuciones de
Seguridad Social?

03.1

Inscribe al Patrono al Régimen de
Seguridad Social (Sale del
procedimiento).

3 03.2

Traslada respuesta al
Departamento de Inspeccion
Patronal por medio de constancia
para que continie con el tramite
respectivo (Sale del
procedimiento).
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Procedimiento No. 4

INSCRIPCION DE TRABAJADORES, REGISTRO DE BENEFICIARIOS,
ACTUALIZACION DE DATOS DE AFILIACION.

Normas especificas

La inscripcién de trabajadores, corresponde al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores de la Direccion de Recaudaciéon de la Subgerencia
Financiera y esta regulada en la normativa vigente interna del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que reglamenta la inscripcién de
patronos, trabajadores y otros obligados a inscribirse al Régimen de
Seguridad Social, asi como en los Acuerdos 1235 y 1390 de Junta Directiva
0 normativa institucional vigente.

Para la inscripcién de los trabajadores, el interesado debe proporcionar el
Cédigo Unico de Identificacion -CUI- al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, el cual sera también el nimero de afiliacion que le
correspondera.

Cuando el trabajador cuente con un nimero de afiliacién que no sea el -CUI-
éste se debe relacionar en los sistemas informaticos del Instituto, para no
perder la informacion histérica que guarda el registro de afiliacién, el mismo
servira para realizar tramites administrativos ante la Instituto.

Para la inscripcion, actualizacién de datos de los trabajadores, deben de
presentar original del formulario DRPT-59 “Formulario Unico de Registro de
Afiliados” o forma vigente, firmado y sellado por el patrono o representante
legal y el trabajador, después de su emisién tendra validez de dos meses,
asi mismo debera presentar la siguiente documentacién segun sea el caso:

a. Trabajador (a): Fotocopia legible de Documento Personal de
Identificacion —DPI-.

Trabajador extranjero (a): Original y fotocopia legible del pasaporte
vigente, resolucién de permiso de trabajo, asi mismo se les capturara
datos biométricos y a los extranjeros que no tengan residencia
permanente otorgada por la Direccién General de Migracién, el Analista
de Inscripciones o Registrador de Datos de la Unidad de Trabajadores,
les debe asignar numero de afiliacién, asimismo les debe extender el
“‘Documento de Identificacion para Extranjeros”, como constancia de su
afiliacion.
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Trabajador extranjero refugiado: Fotocopia legible del Documento que
emita la Autoridad Migratoria Nacional, mediante el cual acredita el

otorgamiento del estatuto de refugiado y resolucion del permiso de
trabajo

Para la inscripcién, actualizacion de datos de los beneficiarios, deben de
presentar original del formulario DRPT-59 “Formulario Unico de Registro de
Afiliados” o forma vigente, firmado y sellado por el patrono o representante
legal y el trabajador, después de su emision tendra validez de dos meses,
asi mismo deberan presentar la siguiente documentacion segun sea el caso:

a. Hijo (a): Fotocopia legible de la certificacién de nacimiento extendida
por RENAP, fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- del padre y madre.

Esposa y/o Conyugue: Fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion —~DPI-, de la esposa y/o conyugue y del afiliado, en el
caso de que no aparezca el estado civil casado, en el documento,
debera presentar fotocopia del Certificado de Matrimonio emitido por
RENAP.

. Compariera y/o Conviviente: Fotocopia legible del Documento
Personal de Identificacion —DPI- de la conviviente y afiliado. Se
inscribe con base al informe socioeconémico emitido por el
Departamento de Trabajo Social de la Unidad correspondiente.

. En el caso de beneficiarios de afiliado refugiado: Hijo (a): Fotocopia
legible de la certificacion de nacimiento extendida por RENAP,
documento que emita la Autoridad Migratoria Nacional mediante el
cual acredite el otorgamiento del estatuto de refugiado del padre y/o
madre correspondiente. Esposa y/o Conyugue: Fotocopia legible del
Documento Personal de Identificacion -DPIl-, de la esposa y/o
conyugue, asi mismo documento que emita la Autoridad Migratoria
Nacional mediante el cual acredite el otorgamiento del estatuto de
refugiado.

. El registrador de datos de la Unidad de Trabajadores, debe realizar el
registro de beneficiarios con base en la normativa institucional
vigente.

€O Df .
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El registrador de datos de la Unidad de Trabajadores, debe revisar que los
datos consignados en las solicitudes estén completos y debidamente
confrontados con los documentos de respaldo, previo a aceptar su ingreso.

En casos de cobertura por fallecimiento, se debe extender “Constancia de
Afiliacion”; para lo cual, el interesado debe presentar: -Original y fotocopia
legible del Documento Personal de Identificacién -DPI- para mayores de
edad, certificacion de nacimiento para menores de edad y para extranjeros
original y fotocopia del pasaporte.

En caso que el afiliado esté desempleado y haya acreditado su derecho ante
la Unidad Médica, se le debe extender una constancia en donde indica que
el afiliado se encuentra sin relacion laboral vigente, por lo que debe
presentar los siguientes documentos:

- Constancia extendida por la Direccién de la Dependencia Médica que
le atendid, en la cual indique el motivo del derecho de la atencién
meédica, la fecha de inicio y terminacion del caso.

- Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- para
mayores de edad, certificacién de nacimiento para menores de edad y
para extranjeros, original y fotocopia del pasaporte.

En la pagina Web del Instituto, en la Seccién de Servicios Electronicos, el
patrono puede realizar la solicitud de inscripcién de un trabajador o la
actualizacion correspondiente, ingresando la informacién requerida en la
opcion de Inscripciéon de Trabajadores y en formato PDF, la copia del
Documento Personal de Identificacion -DPI- del trabajador a afiliar, o
documentos de soporte de la actualizacién, lo que sera validado por la
Unidad de Trabajadores, quien finalizara la inscripcién o actualizacion.

. En la pagina Web del Instituto, en la Seccién de Servicios Electronicos, el
afiliado/a puede realizar la solicitud de afiliacion de sus beneficiarios esposa
e hijos correspondiente, ingresando la informacion requerida en la opcién de
Solicitud de inscripcién de beneficiarios de afiliado de trabajador y en
formato PDF, hijo/a fotocopia legible de la certificacién de nacimiento
extendida por Renap, y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- del padre y madre, esposa y/o cényuge, fotocopia del
Documento Personal de Identificacion —DPI- de la esposa y/o cényuge y del
afiliado asimismo fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion
-DPI- del esposo, lo que sera validado por la Unidad de Trabajadores, quien
finalizara la inscripcion o actualizacion




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

El Registrador de Datos de la Unidad de Trabajadores debe extender, la
constancia respectiva, para evidenciar la operacién de inscripcién o
actualizacion de datos ante el Régimen de Seguridad Social, asimismo debe
extender las constancias solicitadas por los afiliados inscritos, las cuales

seran otorgadas por la Jefatura del Departamento con los vistos buenos
correspondientes.

Los documentos presentados para inscripcién, actualizacion de datos entre
otras modificaciones al Registro de Afiliados por el interesado, seran
digitalizados por el Analista de Inscripciones o Registrador de Datos de la
Unidad de Trabajadores, para ser resguardados en la base de datos, dentro
de los sistemas de Instituto autorizados, regresando los documentos al
interesado y colocandole un sello que indique Proceso Realizado.

Para los afiliados al Régimen de Seguridad Social que radiquen en otro pais y
soliciten Constancia de Afiliacién, con el objeto de presentarla al Ministerio de
Relaciones Exteriores -MINEX-, deben presentar en el anexo de la solicitud
los documentos siguientes:

a) Solicitud presentada ante la Gerencia del Instituto.

b) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-.

c) Fotocopia del Mandato de quien lo representa aca en el pais.
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Sontindnation No. 4 INSCRIPCION DE TRABAJADORES, REGISTRO DE_ ' a— e
BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS DE AFILIACION Pasos| 12 | Formas 01 |

RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD T
INICIO

Interesado Presenta al Departamento de Registro de Patronos
y Trabajadores el formulario DRPT-59 o forma
vigente debidamente lleno, firmado y sellado, copia
del Documento Personal de Identificacion -DPI-, en
caso de menor, certificacion de nacimiento o
persona extranjera presenta fotocopia del

pasaporte y originales para ser confrontados.
UNIDAD DE

TRABAJADORES
Analista de Inscripciones o
Registrador de Datos Registra datos en el sistema de inscripcion, registro
de beneficiarios o actualizacion de datos.

Valida informacién del Cédigo Unico de
Identificacion -CUI-, con la informacion
proporcionada por medio del enlace con -RENAP-.

En caso de persona extranjera o menores de edad

se toma datos biométricos (fotografia, huella digita
y firma).

Patrono Ingresa al portal de servicios electronicos del
Instituto, para realizar la preinscripcion o
preactualizacion.

Ingresa la informacién del trabajador en la opcion
Inscripcion o actualizacion de trabajadores.

Adjunta copia digital del Documento Personal de
UNIDAD DE Identificaciéon -DPI- en formato PDF.
TRABAJADORES
Analista de Inscripciones o
Registrador de Datos Recibe, confronta y valida la informacién en linea,
realiza la inscripcién o actualizacién.

Recibe notificacion en el sistema de servicios
electrénicos del Instituto en donde se le informa de
la inscripcion del afiliado o actualizacion fue
realizada. cE Reg
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: ’ \ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
gl | | DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
| S8 )| Y TRABAJADORES

Procedimiento: No. 4 INSCRIPCION DE TRABAJADORES, REGISTRO DE e ey
BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS DE AFILIACION Pasos| 12 | Formas L o1}

-

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )

Patrono 10 Genera constancia respectiva del tramite realizado.

UNIDAD DE
TRABAJADORES
Analista de Inscripciones o
Registrador de Datos Extiende constancia respectiva, para evidenciar la
operacion de inscripcién o actualizacién de datos
ante el Régimen de Seguridad Social o
‘Documento de Identificaciéon para Extranjero” para
afiliados extranjeros.

Escanea y almacena en la base de datos la
documentacion del afiliado, regresa |
documentacion con sello de proceso realizado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos : Formas -m
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

Procedimiento: 3 . .
No.4 INSCRIPCION DE TRABAJADORES, REGISTRO DE BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS DE AFILIACION

ANALISTA DE INSCRIPCIONES O
IITERERNEG REGISTRADOR DE DATOS PATRONO

[03] [05 |

[E— Valida informaciéon del Ingresa al portal de
Cédigo Unico de servicios electrénicos
: Registra datos en el Identificacién -CUI-, con del Instituto, para
sistema de inscripcion, la informacién realizar la

y 01 registro de beneficiarios o proporcionada por medio preinscripcién o

Presenta al Departamento de actualizacién de datos. del enlace con -RENAP-. preactualizacién.
H a 06

Registro de Patronos y i
Trabajadores el formulario i Ingresa la informacién
DRPT-59 o forma vigente : y 04 del trabajador en Ia
debidamente lleno, firmado y i En caso de persona opcion Inscripcién o
sellado, copia del Documento i extranjera o menores de actualizacién de
Personal de ldentificacién -DPI-, edad se toma datos o7 trabajadores.
en caso de menor, certificacion biométricos (fotografia, Adjunta copia digital
de nacimiento o persona i huella digital y firma). del Documento
extranjera presenta fotocopia del : Personal de
pasaporte y originales para ser W Identificaciéon -DPI-
SONEONIRON. Recibe, confronta vy en formato PDF.
valida la informacion [—
en linea, realiza Ila N - == £
= s i

. & rvicios
S, W electronicos del
Instituto en donde se
le informa de la
inscripcion del afiliado
o actualizacion fue
realizada.

Extiende constancia
respectiva, para evidenciar la
operacion de inscripciébn o
actualizacion de datos ante el
Régimen de Seguridad Social
o “Documento de Identificacion
para Extranjero” para afiliados
extranjeros.

10

Genera constancia
respectiva del tramite
realizado.

h 4 12

Escanea y almacena en la
base de datos la
documentacion del afiliado,
regresa la documentaciéon con
sello de proceso realizado.
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Y TRABAJADORES

Procedimiento No. 5
MODIFICACION AL REGISTRO DEL AFILIADO
Normas especificas

Para dejar sin efecto o reactivar un numero de afiliacién, el Analista o
Registrador de Datos de la Unidad de Trabajadores debe solicitar al
trabajador los documentos siguientes:

a. Original del formulario DRPT-59 “Formulario Gnico de registro de
afiliados” o forma vigente, firmado y sellado por el patrono o
representante legal y el trabajador.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion
-DPI-, certificacion de nacimiento para menores de edad, en el caso de
que la persona sea extranjera debe presentar original y fotocopia del
pasaporte , asimismo se les debe de tomar datos biométricos.

Para dejar sin efecto un nimero de afiliacion debido a cambios en el afio de
nacimiento del trabajador, El Analista o Registrador de Datos de la Unidad
de Trabajadores debe requerir, ademas de los requisitos indicados en el
numeral 1, la presentacion de la certificacion de nacimiento.

Si existiera un nimero de afiliacion antiguo o incorrecto, el Analista o
Registrador de Datos de la Unidad de Trabajadores, lo debe relacionar con

el numero nuevo asignado, esto para no perder el histérico de la informacién
y sus aportes, si los hubieren.

El Analista o Registrador de Datos de la Unidad de Trabajadores, debe
extender la constancia para evidenciar la modificacién de afiliacion por
medio de formulario DRPT-32 Correccién al Registro del Afiliado o forma
vigente.

Los documentos presentados para modificaciones al Registro de Afiliados
deben ser digitalizados por el Analista de Inscripciones o Registrador de
Datos de la Unidad de Trabajadores, para ser resguardado en la base de
datos, en los sistemas autorizados del Instituto, regresando los documentos
al interesado y colocandole un sello que indique Proceso Realizado.
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| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
Rl | | DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
.t Y TRABAJADORES

Procedimiento: No. 5 MODIFICACION AL REGISTRO DEL AFILIADO

-

Pasos 1 05 | Formas 02 |

=

_RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD )
INICIO

Interesado Presenta al Departamento de Registro de Patronos
y Trabajadores el formulario DRPT-59 o forma
vigente copia del Documento Personal de
Identificacion -DPI-, en caso de menores
certificaciéon de nacimiento o para persona
extranjera presenta fotocopia del pasaporte y

originales para ser confrontados.
UNIDAD DE

TRABAJADORES
Analista de Inscripciones o
Registrador de Datos Recibe y verifica la documentacion.

Digita y relaciona los datos en el registro a
modificar.

Genera y proporciona al interesado los formularios
DRPT-32 Correccion al Registro del Afiliado o forma
vigente

Escanea y almacena en la base de datos la
documentacion del afiliado, regresa la
documentacion con sello de proceso realizado.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS

Y TRABAJADORES

Procedimiento:

No.5 MODIFICACION AL REGISTRO DEL AFILIADO

INTERESADO

ANALISTA DE INSCRIPCIONES O
REGISTRADOR DE DATOS

02

- 01

Presenta al Departamento de
Registro de Patronos y
Trabajadores el formulario DRPT-
59 o forma vigente copia del
Documento Personal de
Identificaciéon -DPI-, en caso de
menores certificacion de nacimiento
o para persona extranjera presenta
fotocopia del pasaporte y originales
para ser confrontados.

Recibe y verifica la documentacion.

L 4 03

Digita y relaciona los datos en el
registro a modificar.

04 ]

Genera y proporcicna al interesado
los formularios DRPT-32
Correccion al Registro del Afiliado o
forma vigente

y 05

Escanea y almacena en la base de
datos la documentacion del afiliado,
regresa la documentaciéon con sello
de proceso realizado.
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Procedimiento No. 6

ANALISIS PARA DETERMINAR LA CALIDAD DE AFILIADO

Normas especificas

De conformidad con el Acuerdo nimero 03/2021 “Normativo para Determinar
la Legitimidad de Cobertura de los Trabajadores y Beneficiarios al Régimen
de Seguridad Social’, o normativa vigente, se faculta al Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores de la Direccién de Recaudacion, para
determinar o no la calidad del afiliado.

Se tomara de base el informe que emiten los Inspectores Patronales del
Departamento de Inspeccién Patronal y de la Unidad de Inspectores
Patronales de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias o de las Cajas y
Delegaciones Departamentales, para determinar o no la calidad del afiliado.

La Resolucion de la Subgerencia Financiera, declara si una persona reline
los requisitos suficientes para ser considerado afiliado ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, la cual debe contener firma y sello en
original del Subgerente Financiero.

La Resolucién cuando se encuentre firme, se digitalizara para que se pueda
visualizar en el sistema informatico correspondiente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
gl | | DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
SR | | Y TRABAJADORES

Procedimiento: No.6 ANALISIS PARA DETERMINAR LA CALIDAD

w4

-

DE AFILIADO Pasos| 11 | Formas| 00 |

Ly

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )

UNIDAD DE INICIO
TRABAJADORES

Jefe de Unidad Recibe de recepcion el expediente y lo asigna al
Analista.

Analista de Inscripciones.. Analiza el expediente y verifica la informacion del
estado del afiliado.

Elabora oficio o providencia solicitando ampliacién

- de la informacién contenida en el expediente de
meérito.

Elabora el proyecto de Resolucion del afiliado
asegurado o no asegurado, segun corresponda y
lo traslada al Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad............... Recibe, revisa, sella y rubrica el proyecto de

Resolucion y lo traslada al Jefe del Departamento.
JEFATURA

Jefe de Departamento Recibe, revisa, sella, rubrica el proyecto de

UNIDAD DE Resolucién y lo devuelve al Jefe de la Unidad.

TRABAJADORES
Jefe de Unidad Recibe |la Resolucién y la remite junto con el
expediente a la Direccién de Recaudacién para la
DIRECCION DE rubrica y sello correspondiente.

RECAUDACION
Director de Recaudacién. Recibe la Resolucién y la remite junto con el
expediente a la Subgerencia Financiera para las
firmas de autorizacidbn correspondiente. (Sale

I Rk .
UNIDAD DE temporalmente del procedimiento)

TRABAJADORES
Secretaria Recibe la resolucién firmada por la Subgerencia
Financiera juntamente con el expediente.

Envia la resolucion, al Departamento de
Inspeccion Patronal y a la Unidad de Inspectores
Patronales de la Subgerencia de Prestaciones

Pecuniarias, para que sea notificada.
S,
.,( U W

cER
DIRECTOR DE A
RECADACY ﬂr"{
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Procedimiento: No.6 ANALISIS PARA DETERMINAR LA CALIDAD &% ~—
DE AFILIADO Pasos| 11 | Formas 00 |

&

7

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ey

UNIDAD DE

TRABAJADORES
Secretaria Recibe original de Resolucién notificada, desglosa
y traslada una copia de la misma a las
dependencias correspondientes, asi como una
copia con el expediente, es remitido a la
Dependencia administrativa respectiva.

FIN




Pasos Formas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

Praocedimiento:

No.6 ANALISIS PARA DETERMINAR LA CALIDAD DE AFILIADO

JEFE DE UNIDAD

Inicio

[01]

Recibe de recepcion el
expediente y lo asigna al
Analista.

ANALISTA DE
INSCRIPCIONES

[02]

Analiza el expediente y
verifica la informacién del
estado del afiliado.

[05]

Recibe, revisa, sella y
rubrica el proyecto de
Resolucién y lo traslada
al Jefe del
Departamento.

©
T

Recibe la Resolucion y la

remite junto con el
expediente a la Direccién
de Recaudacion para la
rabrica y sello
correspondiente.

©

y 03

Elabora oficio o
providencia  solicitando
ampliacion de la
informacién contenida en
el expediente de mérito.

y 04

Elabora el proyecto de
Resolucion del afiliado
asegurado (o] no
asegurado, segun
corresponda y lo traslada

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Recibe, revisa, sella,
rubrica el proyecto de
Resolucion y lo devuelve

al Jefe de la Unidad.

al Jefe de Unidad.

(Recibe la Resolucién y la

DIRECTOR DE
RECAUDACION

(o8]

remite junto con el
expediente a la
Subgerencia Financiera
para las fimas de
autorizacion

correspondiente. (Sale
temporalmente del

SECRETARIA

[o9]

Recibe la resolucion
firmada por la
Subgerencia
Financiera juntamente
con el expediente.

o 10

Envia la resolucién, al
Departamento de
Inspeccion Patronal y
a la Unidad de
Inspectores Patronales
de la Subgerencia de

procedimiento).

Prestaciones
Pecuniarias, para que
sea notificada.

L 4 11

Recibe original de
Resolucion notificada,
desglosa y traslada
una copia de la misma
a las dependencias
correspondientes, asi
como una copia con el
expediente, es
remitido a la
Dependencia
administrativa
respectiva.

y

Fin




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

Procedimiento No. 7

INSCRIPCION AL PROGRAMA DE PROTECCION ESPECIAL PARA
TRABAJADORAS DE CASA PARTICULAR -PRECAPI-, REGISTRO DE
BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS

Normas especificas

La inscripcién la realiza la interesada con el Cédigo Unico de Identificacion
-CUI-, el cual sera también el nimero de afiliacién que le correspondera
utilizar.

Cuando la Trabajadora cuente con numero de afiliacion que no sea el
-CUl-, el Analista de Inscripciones o Registrador de Datos de la Unidad de
Trabajadores lo debe relacionar en los sistemas informaticos del Instituto, con
el actual ndmero, para no perder la informacién histérica que guarda el

registro de afiliacién, el mismo servira para realizar tramites administrativos
ante el Instituto.

Para la inscripcién, actualizaciéon de datos de las trabajadoras, deben de
presentar original del Formulario DRPT-63, solicitud de inscripcion o
actualizacién al Programa Especial de Proteccién para Trabajadoras de Casa
Particular ~PRECAPI-, firmado por el empleador y trabajadora. Asi mismo
debera de presentar la siguiente documentacién segun sea el caso:

a. Trabajadora: fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion
-DPI-

. Trabajadora extranjera: original y fotocopia del pasaporte vigente,

resolucién de permiso de trabajo, asi mismo se les capturan datos
biométricos.

. Trabajadora extranjera refugiada: Fotocopia legible del Documento que
emita la Autoridad Migratoria Nacional, mediante el cual acredita el
otorgamiento del estatuto de refugiada y resolucion del permiso de trabajo.

. Empleador: fotocopia legible del Documento Personal de Identificacién
—DPI- y/o fotocopia legible del pasaporte vigente.

. Fotocopia de recibo de pago de agua o energia eléctrica.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

4. Para la inscripcién, actualizacién de datos de los beneficiarios, deben de
presentar original del Formulario DRPT-63, solicitud de inscripcién o
actualizacion al Programa Especial de Proteccién para Trabajadoras de Casa
Particular -PRECAPI-, firmado por el empleador y trabajadora. Asi mismo
deberan de presentar la siguiente documentacion segun sea el caso:

a. Hijo (a): Fotocopia legible de la Inscripcién y/o Certificacién de
Nacimiento extendida por RENAP, fotocopia legible del Documento
Personal de Identificacion —DPI- del padre y madre.

b. Fotocopia de recibo de pago de agua o energia eléctrica.

El registro de beneficiarios, el interesado lo debe realizar con base en la
normativa institucional vigente.

Los datos consignados en las solicitudes por el interesado, deben estar
completos y el Analista de Inscripciones o Registrador de Datos de la Unidad
de Trabajadores debe confrontarlos con los documentos de respaldo
correspondiente, previo a aceptar su ingreso.

Lo documentos presentados para inscripcién, actualizacién de datos entre
otras modificaciones al Registro de Afiliados por el interesado, seran
digitalizados por el Analista de Inscripciones o Registrador de Datos de la
Unidad de Trabajadores, para ser resguardados en la base de datos, dentro
de los sistemas del Instituto autorizados, regresando los documentos al
interesado y colocandole un sello que indique Proceso Realizado.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES ‘ J

Procedimiento: No.7 INSCRIPCION AL PROGRAMA DE PROTECCION ESPEGIAL PARA

TRABAJADORAS DE CASA PARTICULAR ~PRECAPI-, REGISTRO DE Pasos| 04 | Formas & 00 |
BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS. \ . e

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ]
- . - - — —— N/ - “~..'\ - - — — —— 4,

INICIO

Interesado Presenta al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores el formulario DRPT-63 o
forma vigente debidamente lleno, firmado por el
empleador y los documentos establecidos en la
UNIDAD DE norma especifica nimero 3.

TRABAJADORES
Secretaria Registra datos en el sistema de inscripcion,
asimismo registra a los beneficiarios o efectia la
actualizacién de datos.

Valida la informacién del Coédigo Unico de
Identificacion  -CUl-, con la informacién
proporcionada por medio del enlace con -RENAP-.

En caso que la persona sea extranjera o menor de
edad le toma los datos biométricos (fotografia,
huella digital y firma).

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos( 04 | Formas
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS

Procedimiento: \ - 7 |NSCRIPCION AL PROGRAMA DE PROTECCION ESPECIAL PARA TRABAJADORAS DE CASA PARTICULAR —
PRECAPI-, REGISTRO DE BENEFICIARIOS, ACTUALIZACION DE DATOS.

SECRETARIA

INTERESADO

02

! o)
Presenta al Departamento de
Registro de Patronos y
Trabajadores el formulario DRPT-63
o forma vigente debidamente lleno,
firmado por el empleador y los
documentos establecidos en la .
norma especifica nimero 3.
03

Registra datos en el sistema de
_|inscripcién, asimismo registra a los
"|beneficiarios o efectia la
actualizaciéon de datos.

y

Valida la informacion del Coédigo
Unico de Identificacién -CUI-, con la
informacion proporcionada por
medio del enlace con -RENAP-.

v 04

En caso que la persona sea
extranjera o menor de edad le toma
los datos biométricos (fotografia,
huella digital y firma).
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Procedimiento No. 8

INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA
Normas especificas

Para el procedimiento de ingreso y egreso de correspondencia, la Secretaria
de Recepcion debe:

a. Verificar que la correspondencia que ingresa y egresa esté debidamente
firmada y sellada por el remitente y si corresponde al Departamento.

. Ingresar correspondencia en el sistema informatico vigente por las
distintas opciones que el sistema permite.

. Ingresar datos en estadistica de control de papeleria recibida.
d. Ingresar datos en estadistica de control de papeleria egresada.

e. Trasladar la correspondencia a donde corresponda.

La Recepcion del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, es
el area encargada de controlar el registro de la correspondencia que ingresa

y egresa, por medio del sistema informatico vigente para el control de la
documentacion.

La Secretaria de Jefatura debe revisar la redaccibn de toda la

documentacién que trasladan las Unidades del Departamento para firma de
Jefatura.

La correspondencia que ingresa al Departamento, debe ser asignada por
medio del sistema informatico vigente, a Jefatura, Asistentes, Jefes de
Unidad y Analistas de las distintas Unidades del Departamento de Registro
de Patronos y Trabajadores, para su oportuna atencion.

La correspondencia que egresa es enumerada y sellada, para ser trasladada
a las distintas Dependencias del Instituto, entidades estatales o particulares,
por medio de las Secciones de Correspondencia o Mensajeria del
Departamento de Servicios de Apoyo, a fin de ser remitida a donde
corresponda, sean en la capital o en el area departamental.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

'Procedimiento: No. 8 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

S

- s ‘
Pasos| 12 | Formas 00 |

Y

([ RESPONSABLE ) (paso] [ ACTIVIDAD )

RECEPCION INICIO
Secretaria de Recepcion.... 01 | Revisa e ingresa correspondencia y coloca sello de

recibido al original y copia, devuelve las copias a la
persona que entrega.

Ingresa datos en el sistema informatico vigente y
en su respectivo control de correspondencia.

Traslada la correspondencia para que sea
marginada por el Jefe de Departamento.

Recibe y revisa la correspondencia.

Recibe y registra la documentacion en el sistema
informatico vigente, para ser trasladada a Jefatura,
jefes de unidades, asistentes y analistas o a quien
corresponda, para su oportuna atencion.

Traslada correspondencia a donde corresponda.

Espera firma de visto bueno o atencién de la
correspondencia, segun corresponda.

Recibe de vuelta la correspondencia con su
respuesta o con visto bueno, segun corresponda.

Recibe correspondencia la sella, numera, clasifica

para su egreso y la registra en el sistema
informatico vigente.

Traslada la correspondencia con sus respectivas
diligencias a las distintas Dependencias del
Instituto y entidades estatales o particulares, por
medio de mensajeria. (Sale temporalmente del
procedimiento).
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Y TRABAJADORES

Procedimiento: No. 8 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

A

- Ve \
Pasos{ 12 | Formas . 00 |

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD

~

RECEPCION

Secretaria de Recepcion.... 11 Espera la copia de recibido de las diligencias a las
distintas Dependencias del Instituto y entidades
estatales o particulares por medio de mensajeria.

Recibe las copias firmadas de recibido, registra su
egreso en el sistema informatico vigente, las
escanea y archiva en donde corresponde.

FIN
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Procedimiento:
No. 8 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

SECRETARIA DE RECEPCION

Recibe y registra la
documentacion en el

FCT Ir_19 resa dato; en ‘el Traslada la s?stema informatico
sistema informatico A . . vigente, para ser
Revisa e ingresa vigente y en su correspondenqa para g fReclke y rewga s trasladada a Jefatura,
correspondendia y coloca respectivo  control  de o Hin s e gl ORI jefes de unidades.
sello de recibido al correspondencia. Bie do Depariamento. asistentes y analistas o a
original y copia, devuelve quien corresponda, para
las copias a la persona su oportuna atencion.
que entrega.

08
07
Recibe de vuelta la
correspondencia con
su respuesta o con
visto bueno, segun
corresponda.

09
Recibe

correspondencia la
sella, numera,
clasifica para su
egreso y la registra
en el sistema
informatico vigente.

06
Traslada

correspondencia a
donde comresponda.

Espera firma de visto
bueno o atencion de |
la correspondencia, |
segun corresponda.

[10]

-
Traslada la correspondencia 11 12

con sus respectivas diligencias Espera la copia de recibido de Rackia Nis conies Wbdee. o6
a las distintas Dependencias las diligencias a las distintas recbido. s isitjra Sii GiEes B
del Insfituto y entidades Dependencias del Instituto y S0 ey 5L g

K : el sistema informatico vigente,
estatales o particulares, por entidades estatales 0 e ciranoa iahiva. tem
medio de mensajeria. (Sale particulares por medio de Y
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Procedimiento No. 9

INSCRIPCION DEL PENSIONADO O ACTUALIZACION DE SU INFORMACION

Normas especificas

La inscripcién de pensionados al Régimen de Seguridad Social, esta
regulada de conformidad con los Acuerdos de Junta Directiva nimeros: 737,
738, 739, 1390, 1124 y Acuerdos de Gerencia 4/87, 18/2018 y 17-2019 o
normativa institucional vigente.

La Unidad de Pensionados del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, es la encargada de inscribir o actualizar a los pensionados y
jubilados del Estado, asi como a sus beneficiarios, de entidades auténomas,
semiauténomas y descentralizadas, de acuerdo con la documentacion y
requisitos establecidos para el efecto, a quienes se les inscribird o
actualizara su registro.

Mientras no se emitan las disposiciones legales a que se refiere el Articulo
67 del Decreto No. 295 del Congreso de la Republica “Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social’, se exceptlan de la aplicacion
del presente Manual de Normas y Procedimientos, las personas que
aparecen a continuacioén:

a. El personal del Ejército con grado, clase o condicién militar y sus
beneficiarios, discapacitados en el orden militar, jubilacién militar,
montepio militar y montepio por discapacidad militar.

Los Jefes y Oficiales con grado militar efectivo, que se encuentran
sirviendo en otras Dependencias distintas del Ministerio de la Defensa
Nacional, siempre que de conformidad con las leyes vigentes
especiales gocen de la proteccion del Régimen de Previsién Social,
creado por la Ley Constitutiva del Ejército de Guatemala, sus reformas
y adiciones.

En las inscripciones o actualizaciones de pensionados y beneficiarios, segun
el caso se deben presentar los documentos siguientes:
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41 Casos pensionados del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

a. Fotocopia de la Resoluciéon vigente, que acredite la calidad de

pensionado, extendida por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

Fotocopia de recibo de pago de energia eléctrica o de teléfono, con

direccion exacta.

Casos beneficiarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

a. Fotocopia de Resolucion vigente, que acredite la calidad de
beneficiario, extendida por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacién -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

En caso de menores de edad adjuntar fotocopia de certificacién de
nacimiento.

Fotocopia de recibo de pago de energia eléctrica o de teléfono, con
direccion exacta.
Casos por muerte (Beneficiarios)

a. Fotocopia de la Resolucién, emitida por la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias del Instituto, donde autoriza la pension.

Beneficiario: Original y fotocopia legible del Documento Personal
de Identificacion -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

Fotocopia de recibo de pago de energia eléctrica o de teléfono, con
direccién exacta.
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d. El Causante. Original y fotocopia legible de Documento Personal
de Identificaciéon -DPI-, Cédula de Vecindad o Asiento de Cédula y
fotocopia de la certificacion de defuncién del fallecido.

Casos jubilados del Estado

a. Fotocopia de Boucher o certificacién de Jubilado emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, con direccion actualizada, del
ultimo pago recibido a la fecha.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

Casos beneficiarios del Estado

a. Fotocopia de Boucher o certificacién de beneficiario, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas con direccién actualizada, del
ultimo pago recibido a la fecha.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

Fotocopia de certificacion de nacimiento para menores de edad, y

Desplegado emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, firmado
y sellado.

Original y fotocopia legible de Documento Personal de Identificacion
-DPI-, o fotocopia de Cédula de Vecindad y fotocopia de la
certificacion de defuncion del fallecido.

Casos Jubilados de Entidades Auténomas, Semiauténomas y
Descentralizadas

a. Original de la certificacion extendida por el Plan de Prestaciones de
la Entidad que reconozca el derecho a ser pensionado,
debidamente firmada y sellada con un mes de vigencia desde su
emision.

Original y fotocopia legible del Documento Personal de
Identificacion -DPI- o pasaporte vigente para extranjeros.

Fotocopia de recibo de pago de energia eléctrica o de teléfono, co
direccion exacta.
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4.7 Casos beneficiarios de Entidades Auténomas, Semiauténomas y
Descentralizadas

a

Original de la certificacion de beneficiario, extendida por el Plan de
Prestaciones que reconozca el derecho a ser beneficiario,

debidamente firmada y sellada con un mes de vigencia desde su
emision.

El Causante. Original y fotocopia legible del Documento Personal
de Identificacion -DPI- y fotocopia de la certificacion de defuncion.

El Beneficiario. Original y fotocopia legible del Documento
Personal de Identificacion -DPI- para mayores de edad: certificacion
de nacimiento para menores de edad extendida por RENAP y copia
de pasaporte vigente para extranjeros.

Fotocopia de recibo de pago de energia eléctrica o de teléfono, con
direccién exacta.

Normas para la inscripcién o actualizaciéon de datos en todos los

casos

a.

El Registrador de Datos debe revisar la documentacion presentada
por el pensionado, modifica en el sistema y genera el formulario
DRPT-59 o forma vigente, en caso de inscripcion

El pensionado verificara sus datos y firmara de conformidad o en su
defecto estampa su huella dactilar.

Los datos consignados en el DRPT-59 “Formulario Unico de
Registro de Afiliados” o forma vigente, deben estar completos y

debidamente confrontados con los documentos, previo a aceptar su
ingreso.

El Registrador de Datos debe verificar el cumplimiento de requisitos
para la inscripcion del pensionado o beneficiario.
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Los documentos presentados para modificaciones al Registro de
Afiliados seran digitalizados, por el Analista o Registrador de Datos,
para ser resguardado en la base de datos, dentro de los sistemas
del Instituto autorizados, regresando los documentos al interesado
colocandole un sello que indique Proceso Realizado y se entrega
impresion  del formulario DRPT-56 o forma vigente, como
constancia de actualizacion de datos.

En caso que el Registrador de Datos detecte la falsedad de la
documentacion presentada por los afiliados, no se admitira para su
tramite de inscripcion o actualizacién y se presentara la denuncia
ante las instancias correspondientes.
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| Procedimiento: No. 9: INSCRIPQ!(')N DEL PENSIONADO O ' ( ‘ e \
ACTUALIZACION DE SU INFORMACION Pasos| 08 | Formas 02 |

( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD i )

~

UNIDAD DE INICIO
PENSIONADOS
Analista de Inscripciones o

Registrador de Datos Proporciona al interesado informacién y requisitos
para inscripcion o actualizacion de su informacién.

Pensionado Presenta los requisitos de inscripcion o

actualizacion de su informacién
UNIDAD DE

PENSIONADOS
Analista de Inscripciones o

Registrador de Datos Recibe la documentacion del afiliado, revisa si la
informacién ya existe en el sistema, realiza las
unificaciones, valida datos con RENAP y completa
la informacién necesaria.

Imprime el formulario DRPT-59 o forma vigente, en
caso de inscripcion.

Toma fotografia y la guarda en el sistema
informatico vigente, cuando se trata de menores de
edad o extranjeros.

Escanea y almacena en la base de datos la
documentacion del pensionado, regresa la
documentacion con sello de proceso realizado.

Emite formulario DRPT-56 o forma vigente como
constancia.

Pensionado Se apersona en la Unidad de Admisién, para su
acreditacion y Carné de Citas.
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Procedimiento:

INSCRIPCION DEL PENSIONADO O ACTUALIZACION DE SU INFORMACION

ANALISTA DE INCRICPCIONES
O REGISTRADOR DE DATOS i PENSIONADO

Proporciona al interesado Presenta los requisitos
.Jinformacién y requisitos para : _|de inscripciéon o

"linscripcién o actualizacion de su 3' actualizacién de su
informacion. informacién

03
(04] Regibe la docurnentaci_én del
~ = afiliado, revisa si la
imprime el formulario informacion ya existe en el
DRPT-59 o forma . ya &
: - sistema, realiza las
vigente, en caso de S h £
inscripcién unificaciones, valida datos
- con RENAP y completa la
informacion necesaria.

y 05 06 i
Toma fotografia y la Escanea y almacena en [08
guarda en el sistema la base de datos Ia S shdesons LN
informatico vigente, . |documentacién del i : PO i
2= : i Unidad de Admisién,
cuando se trata de pensionado, regresa la i - o BErediacion
menores de edad o documentacion con sello garné de Citas y
extranjeros. de proceso realizado. i :

07
Emite formulario
DRPT-56 o forma
vigente como
constancia.
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Procedimiento No. 10
REGISTRO DE INVENTARIO

Normas especificas

El Encargado de Inventario, debe asegurarse que todos los bienes del
Departamento, se encuentren correctamente registrados dentro del
inventario y en el sistema informatico vigente para su control.

El Encargado de Inventario debe asignar en el sistema informatico vigente y
en la Tarjeta de Responsabilidad autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, los bienes con los que cada colaborador del Departamento, cuenta
para su uso.

El Encargado de Inventario, debe gestionar ante las instancias
correspondientes, la baja a los bienes en el sistema informatico vigente y en
la Tarjeta de Responsabilidad, en la que se encuentren cargados, derivado
de las malas condiciones y otras causas.
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 Procedimiento: No. 10 REGISTRO DE INVENTARIO

P

Pasos{ 04 | Formas . 00 (

 RESPONSABLE ) (pPaso ) [ , ~ ACTIVIDAD ST

INICIO

Encargado de Inventario.... Recibe y asigna los bienes al personal del
Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores.

Registra en el sistema informatico vigente y en la
tarjeta de Responsabilidad los bienes de cada
colaborador del Departamento.

Personal del Departamento
de Registro de Patronos y

Trabajadores Recibe el bien fungible o activo fijo, firma tarjeta de
responsabilidad.

Encargado de Inventario... Realiza las gestiones pertinentes para dar de baja
los bienes que se encuentran en mal estado.

FIN
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Pasos Formas

Procedimiento:
No. 10 REGISTRO DE INVENTARIO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO

ENCARGADO DE INVENTARIO

( Inicio )

Recibe y asigna los bienes al
personal del Departamento de
Registro de Patronos y
Trabajadores.

y 02

Eegistra en el sistema
informatico vigente y en la

DE PATRONOS Y TRABAJADORES

[03]

tarjeta de Responsabilidad los
bienes de cada colaborador del
Departamento.

Recibe el bien fungible o activo
fijo, firma tarjeta de
responsabilidad.

y 04

Realiza las gestiones
pertinentes para dar de baja los
bienes que se encuentran en
mal estado.
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Glosario

Actualizacién: Cada una de las modificaciones o variaciones a los datos
identificativos o domiciliarios de los patronos formalmente inscritos al

Régimen de Seguridad Social o de cualquiera de sus establecimientos
registrados.

Afiliado: Se considera afiliado, al trabajador, al servidor publico o a la
persona individual que por mandato de ley, contribuye con el Régimen de
Seguridad Social, inscrito en el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, a cambio de los servicios relativos al seguro social establecidos
en la ley.

Archivo Patronal: Es el lugar fisico en donde se resguarda y se
encuentran ubicadas las carpetas y documentos patronales como medida
de seguridad que el Instituto proporciona.

Beneficiario: Persona que goza de beneficios por razones de
parentesco o de dependencia econémica con el asegurado.

Cajas y Delegaciones Departamentales: Son las Dependencias
Administrativas del Instituto a nivel departamental, donde se realizan
gestiones de recaudacion y de pago.

Cancelacion: Es el acto administrativo por el que se extingue o concluye

definitivamente ante el registro del Instituto la relacién de un patrono con
el Régimen de Seguridad Social.

Carpeta Patronal: Es el resguardo de la documentacion que contiene las
actuaciones y acciones que derivan de una inscripciéon patronal ante el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Cédigo Unico Patronal -CUP-: Es el conjunto Unico de caracteres bajo
el cual se identificara a un patrono en todas sus relaciones con el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a partir de la inscripcién de
su primer establecimiento o contrato dentro del Registro Unico de
Patronos consolidando en dicho identificador todos sus registros durante
su existencia juridica y material. (Acuerdo 1287 de Junta Directiva del
Instituto o normativa institucional vigente).
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Contrato colectivo de trabajo: Es el que se celebra entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno o varios patronos, o uno o varios
sindicatos de patronos, por virtud del cual el sindicato o sindicatos de
trabajadores se comprometen, bajo su responsabilidad, a que algunos o
todos sus miembros ejecuten labores determinadas, mediante una
remuneracion que debe ser ajustada individualmente para cada uno de
éstos y percibida en la misma forma. (Articulo 38 del Cédigo de Trabajo).

Contrato individual de trabajo: Sea cual fuere su denominacion, es el
vinculo econdmico juridico mediante el que una persona (trabajador),
queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a
ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y
direccion inmediata o delegada de esta ultima, a cambio de una
retribucion de cualquier clase o forma.

Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual las partes crean o
modifican una obligacién que utiliza el servicio de uno o varios
trabajadores para el cumplimiento de la misma. Identificado dentro del
esquema del registro Unico de patronos como “nimero de contrato”
cuando corresponda, equivalente a lo denominado en la normativa como
“numero patronal” y vinculado segln su particular condicién al “Codigo
Unico Patronal” -CUP- o al “nimero de establecimiento”. (Acuerdo 1287
de Junta Directiva del Instituto o normativa institucional vigente).

Declarado formalmente inscrito en el Instituto: Tienen esta calidad las
personas cuyo patrono haya efectuado la inscripcién correspondiente al
Régimen de Seguridad Social en las calidades que a cada uno
corresponda —trabajador o patrono-, ante el Departamento de Registro
de Patronos y Trabajadores de la Direccién de Recaudacién en las
Oficinas Centrales, cuando corresponda al Departamento de Guatemala:
y en los demas departamentos, en las Delegaciones vy Cajas
Departamentales del Instituto. (Articulos 2, 3 y 17 del Acuerdo No. 1,123
de la Junta Directiva del Instituto o normativa institucional vigente).

Documento de identificacion de extranjero: Constancia en plastico
que se imprime y genera a los extranjeros afiliados que no cuentan con
residencia permanente otorgada por la Direccién General de Migracion.
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Efectiva prestacion de los servicios: Existe una efectiva prestacion de
los servicios, cuando el trabajador de conformidad con sus obligaciones
contractuales, presta los servicios o ejecuta una obra de forma personal y
directa; es decir, que para que exista una relacion juridica-laboral es
indispensable que los servicios se presten en forma personal y directa,
de lo contrario ésta no existe. Sin perjuicio de los casos a que se refiere
la intermediacion. (Articulo 18 Cédigo de Trabajo).

Empleado publico: Es la persona individual que ocupa un puesto al
servicio del Estado en las Entidades o Dependencias regidas por la Ley
de Servicio Civil, en virtud de nombramiento o contrato expedidos de
conformidad con las disposiciones legales, por el cual queda obligada a
prestar sus servicios o a ejecutar una obra personalmente a cambio de
un salario, bajo la direccion continuada del representante de la
Dependencia o Entidad donde presta sus servicios y bajo la
subordinacién inmediata del funcionario o su representante.

Empresa: Es una organizacién econémica donde se combinan los
factores productivos para generar los bienes y servicios que una
sociedad necesita para poder satisfacer sus necesidades, por lo que se
convierte en el eje de la produccién.

Establecimiento: Empresa donde laboran o prestan sus servicios los
trabajadores a favor de un patrono, identificado dentro del esquema del
registro Unico de patronos como “niimero de establecimiento” equivalente
a lo denominado en la normativa institucional como “numero patronal”.

(Acuerdo 1287 de Junta Directiva del Instituto o normativa institucional
vigente).

Funcionario Publico: Es la persona individual que ocupa un cargo o
puesto, en virtud de eleccion popular o nombramiento conforme a las
leyes correspondientes, por el cual ejerce mando, autoridad,
competencia legal, representacion de caracter oficial a la Dependencia o
Entidad Estatal correspondiente y se le remunera con un salario. (Articulo
1 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil).

Incidencia Patronal: Son las modificaciones a datos fundamentales en
el registro, realizadas posteriormente a una inscripcién patronal en el
Régimen de Seguridad Social.

Inscripcién Patronal: Es el acto administrativo por el que se constituye

ante el Instituto la relacién de un patrono con el Régimen de Seguridad
Social.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

Numero Patronal: Es el conjunto Unico de caracteres que identifican un
establecimiento o contrato, en el Registro de Patronos, a través del cual
los empleadores efectian sus aportaciones al Régimen de Seguridad
Social; asociado o perteneciente a un Cédigo Unico Patronal. (Acuerdo
1287 de Junta Directiva del Instituto o normativa institucional vigente).

Patrono: Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de
uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.
(Articulo 2 del Cadigo de Trabaijo).

Pension: Cantidad en dinero que se paga peridicamente a un
pensionado o beneficiario con derecho, por razén de jubilacion, viudedad,
orfandad o incapacidad.

Pensionado: Persona que cobra o recibe una pension.

Persona Juridica: El Estado, las municipalidades, las iglesias de todos
los cultos, La Universidad de San Carlos y las demas instituciones de
derecho publico creadas o reconocidas por la ley; 2. Las fundaciones y
demas entidades de interés publico creadas o reconocidas por la ley. 3.
Las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover,
ejercer y proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos,
religiosos, sociales, culturales, profesionales o de cualquier otro orden,
cuya constitucion fuere debidamente aprobada por la autoridad
respectiva. Los patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o
beneficio social creados o autorizados por la autoridad correspondiente,
se consideran también como asociaciones; y 4. Las sociedades,

consorcios y cualesquiera otras con fines lucrativos que permitan las
leyes.

Planilla Electrénica de Seguridad Social: Declaracion del patrono de
las cuotas que debe hacer efectivas al Instituto, lo que genera el derecho
a prestaciones reglamentarias. (Acuerdo No. 1421 de Junta Directiva del
Instituto).

Régimen de Seguridad Social: Es un Sistema de Protecciéon Social,
que proporciona prestaciones econémicas y de salud a sus afiliados, por
las causas de enfermedad, maternidad o accidentes; invalidez, vejez o
sobrevivencia, que tengan o hayan tenido alguna relacién laboral con un
patrono definido.
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Registro de establecimiento: Es el acto administrativo por el que se
constituye ante el Instituto la relacion de un establecimiento con un
patrono formalmente inscrito en el Régimen de Seguridad Social. El

registro puede ser solicitado por el patrono o recomendado como
producto de la realizacién de una inspeccién patronal.

Registro Unico de Patronos: Sistema mediante el cual el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social registra y administra toda la
informacién necesaria para la oportuna identificacion de cada uno de los
patronos, con ocasion de sus relaciones con el Instituto. (Acuerdo 1287
de Junta Directiva del Instituto o normativa institucional vigente)

Representantes del patrono: Son las personas individuales que ejercen
a nombre de éste, funciones de direccién o de administracién, tales como
gerentes, directores, administradores, reclutadores y todas las que estén
legitimamente autorizadas por aquél. Los representantes del patrono en
sus relaciones con los trabajadores, obligan directamente al patrono.
Dichos representantes en sus relaciones con el patrono, salvo el caso de
los mandatarios, estan ligados con éste por un contrato o relacién de
trabajo. (Articulo 4 del Codigo de Trabajo).

Salario: Es la remuneracién o ganancia, sea cual fuere su denominacién
o método de calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por
acuerdo o por legislacién nacional y debida por un empleador a un
trabajador en virtud de un contrato de trabajo, escrito o verbal, por el
trabajo que este Ultimo haya efectuado o deba efectuar, o por servicios
que haya prestado o deba prestar (Articulo 1 del Convenio No. 95 de la
Organizacién Internacional del Trabajo, relativo a la Proteccién del
Salario).

Servidor Publico: Se considera servidor publico a la persona individual
que ocupe un puesto en la Administracion Publica, en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestarle sus servicios o a ejecutarle
una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia
continuada y direccién inmediata de la propia Administracién Publica.
(Articulo 4 de la Ley de Servicio Civil).

Sobrevivencia: Es el estado en que quedan los beneficiarios
dependientes economicos al fallecimiento del asegurado o pensionado.
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Sociedad Civil: La sociedad civil designa al conjunto de las
organizaciones e instituciones civicas voluntarias y sociales que forman
la base de una sociedad activa, en oposicion a las estructuras del estado

y de las empresas. Esta definicion incluye las organizaciones no
lucrativas o no gubernamentales.

Sociedad Mercantil: La sociedad mercantil constituida de acuerdo con
las disposiciones del Cédigo de Comercio, tendra personalidad juridica
propia y distinta de la de los socios individualmente considerados.

Suspensiéon: Es el acto administrativo por el que se extingue
temporaimente ante el Instituto la relacion de un patrono con éste.
Aplicable también a la relacién de cualquier establecimiento registrado
con un patrono formalmente inscrito en el Régimen de Seguridad Social.

Sustitucion patronal: Se entiende por sustitucién patronal al cambio de
un patrono por otro, por cualquier causa, siempre que subsista la
identidad de establecimiento; es decir, en cuanto éste no sufra
variaciones esenciales en el giro de sus actividades o negocios; y que la
continuidad del trabajador se mantenga. La sustituciéon no afecta los
contratos de trabajo existentes, en perjuicio del trabajador. El patrono
sustituido queda solidariamente obligado con el nuevo patrono por las
obligaciones derivadas de los contratos o de las disposiciones legales,
nacidas antes de la fecha de la sustitucion y hasta por el término de seis
meses. (Articulos 6 y 23 del Codigo de Trabajo).

Trabajador: Trabajador es toda persona individual que presta a un
patrono sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en

virtud de un contrato o relacién de trabajo. (Articulo 3 del Cédigo de
Trabajo).

Vinculo econémico juridico: Es la unién o ligamento existente entre
patrono y trabajador por medio del cual, ambos perciben un beneficio
econémico derivado de la relacién laboral; beneficio que tiene lugar al
efectuarse el cumplimiento de las obligaciones reciprocas que surgen
entre los titulares del contrato de trabajo o relacion laboral; de igual
manera surgen un conjunto de derechos y obligaciones legalmente
establecidos que las partes contractuales estan obligadas a realizar de
forma reciproca. (Articulo 18 del Codigo de Trabajo).




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS
Y TRABAJADORES

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

desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision 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 ofra pagina diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

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

Retraso o demora. Indica que una actividad esta
esperando a la otra.

Referencia a otro procedimiento: En el caso de

que luego de una actividad o accién se realice un

procedimiento completo ya establecido, se anota

dentro del simbolo el procedimiento al que se
—_———p

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

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




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA EJECUTIVA “A”, DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencia, directamente de los documentos originales que
corresponde a la RESOLUCION NUMERO 497-SGF/2022 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 21 de noviembre del 2022 y del “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE
PATRONOS Y TRABAJADORES”, extiendo la presente en sesenta y tres (63)
hojas, impresas Unicamente en su anverso y para remitir copia certificada a
Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento de Organizacion y
Métodos, para su conocimiento, Subgerencia de Tecnologia para su publicacion
dentro del portal electronico del Instituto, Departamento de Registro de Patronos
y Trabajadores para su distribucion y aplicacion y al Departamento Legal para su
compilacion en el area de recopilacion de leyes, numero, firmo y sello, en la Ciudad
de Guatemala a los seis dias del mes de diciembre de dos mil veintidos.
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