Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A.

ACUERDO No. 27/2010

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo 5-90 emitido por la Gerencia el 31 de enero de
1990, se regula lo concerniente al tramite y empleo del formulario DPD-112
“Certificado de Trabajo”, por parte de las dependencias del Instituto que tienen
relaciébn con su emisién, registro, entrega y control para la distribucién a los
patronos y para la calificacion de los derechos de los afiliados, tanto en
prestaciones en salud como en dinero, que dictan los Reglamentos sobre
Proteccion Relativa a Enfermedad, Maternidad y Accidentes.

Que como parte del proceso de modernizacién del Instituto, se cred un
software en la plataforma AS-400, que registra el control de existencia y
distribucion de certificados de trabajo, para lograr su adecuado uso en beneficio
de los intereses institucionales, enmarcado en el Acuerdo 5-90 de Gerencia
que contiene el Instructivo para el Tramite y Empleo del Certificado de Trabajo.

POR TANTO:

El Gerente en uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la
Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
Dictar y aprobar el siguiente:

Articulo 1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL
DE EXISTENCIA Y DISTRIBUCION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO EN LA
PLATAFORMA AS-400.
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Articulo 2. Para facilitar el cumplimiento que le corresponde a las dependencias
involucradas, €l manual se debera aplicar conforme el contenido de las nqm;‘eT
y procedimientos siguientes: 3
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I. INTRODUCCION

El certificado de trabajo es el documento y requisito indispensable para la
acreditacion de derechos, el cual es usado en cada uno de los programas
implementados por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y juega un
papel preponderante tanto para el otorgamiento de prestaciones en salud como
prestaciones en dinero.

Dentro del proceso de modernizacion institucional, se sistematizaron los
controles, a fin de eficientar el manejo y distribucion de los certificados de trabajo.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Que el Departamento de Recaudacion y las dependencias que intervienen en
el manejo de los formularios de certificado de trabajo, conozcan sus
responsabilidades para atender con eficiencia y eficacia a los patronos y
afiliados. -

Facilitar al recurso humano que participa en los procedimientos de existencia
y distribucion de certificados de trabajo, un instrumento administrativo que
sirva de guia en la ejecucion organizada y oportuna de las actividades que le
corresponde.

lll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién en el Departamento de Recaudacién y
dependencias administrativas que intervienen en la distribucion de los
certificados de trabajo a los patronos y las dependencias médicas que califican
derechos de los afiliados.
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IV. NORMAS GENERALES

1) El Instituto exige la presentacion del certificado de trabajo para la acreditacion
de derechos como afiliado, previo a recibir atencion médica, a excepcidén de
los casos por emergencia que se dara un plazo de 48 horas para la entrega
del mismo.

El Departamento de Recaudacién es la dependencia encargada de mantener
actualizada la base de datos patronal, del control de existencia y distribucién
de los formularios DPD-112 certificado de trabajo, a los patronos en el area
metropolitana y a las dependencias del Instituto en el area departamental para
su posterior distribucién a los patronos.

El Departamento de Recaudacién contara con un sistema computarizado que
llevara el control de los formularios DPD-112 certificado de trabajo, con
acceso al menu Certificados de Trabajo Departamento de Recaudacion;
ademas, las dependencias del Instituto que distribuyan estos formularios y
las que califiquen derechos para atencién médica, tendran acceso a las
opciones del menu, segun la funcién que les corresponda.

Las personas responsables dei control manual de la existencia y distribucién
del certificado de trabajo deberan ingresar con su usuario y contrasena
personal a la plataforma AS-400, menu Certificados de Trabajo Departamento
de Recaudacion y en pantalla se despliegan las opciones siguientes:

01 Pedidos

02 Ingreso a Bodega Central

03 Traslados -

04 Ingresos

05 Entrega a patronos
06 Consumido

07 Robo

08 Pérdidas

09 Anulaciones

10 Anulacion pedidos

11 Anulacion traslados
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Contintan: IV. NORMAS GENERALES
16 Movimientos por CT
a ¥ Pedidc‘>s de certificados
21 Ver impresiones
22 Generalidades usuarios
L Visado.

90 Salir

Cuando se presente algun incidente de robo, pérdida o anulacién de un
formulario de certificado de trabajo, ingresar a las opciones 7 (Robo), 8
(Pérdidas) o 9 (Anulaciones), segln sea el caso y registrar [os datos con base
al oficio de aviso por parte del patrono o dependencia del Instituto.

Para conocer el estatus de uno o varios certificados de trabajo se debe
ingresar a la opcién 16 (Movimientos por CT), digitar la serie y nimeros del o
los certificados de trabajo y formar rango de blsqueda.

Las opciones 21 (Ver impresiones), 22 (Generalidades usuarios).y 23 (Visado)
del menu de Certificados de Trabajo, sélo podran ser accesadas por el
Departamento de Informatica. -
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V. NORMAS ESPECIFICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1

ABASTECIMIENTO DE CERTIFICADOS DE TRABAJO EN
BODEGA CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

Normas Especificas

1) La Bodega Central debe proteger y custodiar los formularios DPD-112
certificado de trabajo, en un lugar apropiado y resguardar los mismos contra
el deterioro o robo.

Un representante de la Bodega Central integrara la comision receptora de los
formularios DPD-112 certificado de trabajo.

La Bodega Central debe registrar en el sistema todo pedido que ingrese a las
instalaciones de la bodega y digitar los datos siguientes:

a) Seriedelos CT
El nimero del primer CT recibido (DEL)
El nimero del dltimo CT recibido (AL)
Cantidad solicitada -
Numero patronal (proveedor)
Nombre del proveedor
Nit del proveedor
Fecha de entrega
Numero de pedido

En caso de no estar seguro de alguno de los datos ingresados en el sistema,
se teclea “NO” al momento de confirmar la informacién que exige el programa
y se regresa al menu principal presionando la tecla F3.

Cuando se necesite anular algin pedido, debe registrarse en el sistema vy
accesar ala opcion 10 (Anulacién pedidos).

Para verificar los pedidos de los certificados de trabajo solicitados al
Departamento de Abastecimientos, la persona responsable podra ingresar al
menu y-accesar a la opcion 17 (Pedidos de certificados). '




ACUERDO No. 27/2010

Procedimiento:  ABASTECIMIENTO DE CERTIFICADOS DE TRABAJO EN
BODEGA CENTRAL DEL DEPTO. DE RECAUDACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NICIO '

Depto. de Recaudacion
Bodega Central................... Verifica existencias de formularios de certificado de
trabajo mensualmente.

¢ Hay suficiente existencia?

2.1 Si, envia reporte a jefatura del Departamento de
Recaudacién informando la cantidad en existencia.
Sale del procedimiento.

2.2 No, llena formulario DAB-6 Pedido al Departamento
de Abastecimientos y tramita firmas y sello del jefe
del Departamento.

Envia el pedido al Departamento de Abastecimientos.
Espera procedimiento de cotizacion.

Emite orden de compra (A-02-SIAF) y la envia al
proveedor adjudicado.

Ingresa a la Plataforma AS-400, al menu Certificados de
Trabajo, presiona la opcion 01 (Pedidos) y registra el
ndmero y afio del pedido.

Recibe notificacion de entrega del pedido y adecta el
espacio fisico para la recepcién.

Recibe pedido junto con la comisién receptora y revisa
los formularios aleatoriamente.

Levanta acta de conformidad con el ingreso del pedido.

Coloca certificados de trabajo en el espacio fisico
asignado.

Ingresa a la Plataforma AS-400, menu Certificados de
Trabajo, presiona opcién 02 (Ingreso a Bodega Central)
y registra datos del pedido recibido y confirma la
informacién tecleando “SI”.

Archiva documentos.

FIN




0olsyj opedse
opipad |ap solep 1S}} Of

ensifol A z ugpdo enospe A ebanue
‘nuawl |e esalbul op ugedou 8qloaY

] =

seuuy
: ejwen A 9-gva
ooisly | ugiodo ole|nuLIo} BUS|T
oloedss [o us ofeqel | ‘nual |e esaibu ojueiLIpadoid
ap SOpEDYILISY BI0[0D . i A

oL 8 [90] e

BjUBISIXe pephued e| e

1opesnoid e eBanuD opuepodas ‘eimejol Qﬂ mw_w:w ! >M:
pepiuLojuod £ 4v1S-ZoV eidwod e| e aylodal ejaug it

8p BJoe BlUBAST] ap Uap.o 8w

0] | 0]

L'

ajuswleLIoleo|e
SOLIB|NWLIO} BSIADL

A ei0ydadal ugIsiwod |

uod ojun[ opipad aqioey

80

ajuaw|ensuaw ofeqel|
uoioeziod ap P SOpedYI_Y So|
ojuajwipadold eredsy p BIOUSISIXS B| BOWLIBA

o]

lenua) ebapog / NOIOVANVYOIY 3d OLNIWVLINVLIG

NOIDVANVYIAY 3d "01ld3d T3d TVILNID _
¥53d04d N3 OLVaVvil 3d SOAVII4ILYAD 3d OLNIIWIDILSYaV

e
Sl :

010Z/.Z 'ON Oa¥3ND



ACUERDO No. 27/2010

Procedimiento No. 2

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TRABAJO A
‘LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

Normas Especificas

1) La Bodega Central del Departamento de Recaudacion despachara
Unicamente a la Unidad de Certificados de Trabajo de ese Departamento los
formularios DPD-112 certificado de trabajo, debiendo requerir a la Jefatura el
ingreso a la opcién 3 para registrar los datos del traslado a esta unidad.

La Unidad de Certificados de Trabajo es la responsable de distribuir los
formularios DPD-112 a los patronos en el area metropolitana y a las
dependencias del Instituto del area departamental.

La Unidad de Certificados de Trabajo debe elaborar mensualmente un reporte
a la jefatura del Departamento de Recaudacién, respecto al movimiento de
los formularios DPD-112 certificado de trabajo en la unidad.

El traslado de los formularios a las dependencias solicitantes se realizara
unicamente en vehiculos oficiales del Instituto.

En los casos en que la dependencia solicitante detecta que recibi6
certificados de trabajo de mas o de menos, debe elaborar de inmediato un
oficio al Departamento de Recaudacién, para reportar dicha anomalia,
requerir o devolver los formularios y solicitar la correccién en el sistema.

Cuando sea necesario anular un traslado de formularios de certificados de
trabajo a una dependencia del Instituto, debe accesarse a la Plataforma
AS-400 al programa Certificados de Trabajo y en la opcién 11 (Anulacion
traslados) registrar la serie y rango de los certificados.




Procedimiento:

Depto. de Recaud aCIon

Unidad de Certificados de
2p o TR

Bodega Central...............

Unidad de Certificados de

| Dependencias del Instituto..

_ ACUERDO No. 27/2010

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TRABAJO A LAS

DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

ACTIVIDAD

02

03
04
05
06

07

08

09

10
11

12

13

14

INICIO

Elabora el oficio de solicitud para abastecerse de |
formularios de certificado de trabajo.

Recibe el oficio de solicitud de certificados de trabajo.

Cuenta fisicamente y empaca los certificados de
trabajo.

Envia formularios de certificado de trabajo a la Unidad
de Certificados de Trabajo.

Recibe y revisa las cajas de formularios de |
certificados de trabajo.

Ingresa al mend, opcion 04 (Ingresos) y reglstra la
cantidad recibida de certificados de trabajo.

Almacena formularios de certificados de trabajo.

Recibe el oficio de solicitud de certificados de trabajo
de dependencia del Instituto.

Ingresa al menu y presiona la opcién 03 (Traslados),
registra nimero de serie y cantidad de certificados de
trabajo (nUmeros correlativos) que entregara.

Cuenta fisicamente y empaca los certificados de
trabajo.

Envia formularios de certificado de trabajo a la
dependencia solicitante.

Recibe y revisa las cajas de los formularios enviados.

Ingresa al menu a la opcién 04 (lngresos) y registra la
cantidad recibida de certificados de trabajo.

Almacena las cajas en la dependencia.

FIN
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Procedimiento No. 3

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TRABAJO A PATRONOS

Normas Especificas

1) El Patrono que estéd moroso en el pago de sus cuotas y pertenece al sector
privado, se le denegara la entrega de certificados de trabajo y se le indicara
que debe ponerse al dia.

Los casos de patronos morosos que soliciten certificados de trabajo y
pertenezcan al sector publico, seran resueltos por el Jefe del Departamento
de Recaudacion.

Para proceder al trémite de la solicitud de entrega de certificados .de trabajo
que presente el patrono, se deberd previamente verificar que los datos
registrados en la plataforma AS-400 coincidan con los presentados en la
solicitud, cédula de vecindad o cualquier otro documento de identificacion
del representante o patrono y del responsable de recibirlos; ademas las
firmas presentadas, deberan estar registradas, autorizadas y actualizadas en
la base de datos del Instituto.

En los casos en que el patrono no cumpla con los datos registrados en la
plataforma AS-400, se le informara el motivo del rechazo de su tramite.

La cantidad de formularios de certificado de trabajo a entregar al patrono,
esta sujeta al analisis del historial patronal en los aspectos siguientes:

Cantidad de trabajadores reportados
Reconocimientos de deuda

Pagos parciales

Entregas recientes.

Historial de entregas

Queda a criterio. del encargado determinar el nimero de formularios a
entregar y justificar los motivos cuando la entrega es menor a lo solicitado,
por parte del patrono.

Las dependencias del Instituto que distribuyan los formularios de certificado
de trabajo, deberan contar con una impresora o como minimo, una
numeradora, para el registro en cada certificado de trabajo del nimero
patronal, cédigo que identifica a la dependencia y el sello respectivo.
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Procedimiento:

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TRABAJO A PATRONOS

: RESPONSABLE , ACTIVIDAD
Unidad de Certificados de
Trabajo vy dependenCIas

Recibe del patrono la forma DR-301 Solicitud de
formularios de certificados de trabajo.

Revisa que los datos de la solicitud coincidan con
los del patrono en el sistema.

Verifica que el patrono esté al dia y las firmas
registradas en el sistema.

Analiza historial de entregas del patrono en el |
sistema para determina la cantidad de certificados
de frabajo a entregar.

Anota en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién el nimero de
certificados a entregar.

Ingresa al mend, digita opcion 05 (Enfrega a |
patronos) y carga el pedido del patrono que solicita. |

Digita el numero patronal y el codigo de la
dependencia que entrega e imprime en cada uno
de los certificados de trabajo, dicho numero y
cédigo.

Verifica los datos de la persona que recoge los |
certlflcados de trabajo.

Entrega formularios de certificado de trabajo.
Archiva solicitud.

FIN
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Procedimiento No. 4

CALIFICACION DEL CERTIFICADO DE TRABAJO PARA LA
ACREDITACION DE DERECHOS DEL AFILIADO

Normas Especificas

1) El certificado de trabajo que sea rechazado por cualquier motivo, debe ser
registrado en el sistema como “No aceptado”, retener el original y devolver la
copia del mismo al afiliado o beneficiario con la indicacién que debe
presentar uno nuevo.

En los casos en que exista algin problema en el certificado de trabajo, pero
que no afecte la acreditacion de derechos del paciente para ser atendido, el
encargado de admision le devolvera copia del mismo, con la indicacién que
debe presentar un nuevo certificado de trabajo.

Las dependencias del Instituto que no puedan ingresar al menu, los datos
del certificado de trabajo que acredita derechos de los afiliados, deberan
comunicarse a la Unidad de Visado del Departamento de Recaudacién vy

proporcionar la informacién que le solicite para su registro.
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Procedimiento:  CALIFICACION DEL CERTIFICADO DE TRABAJO PARA
LA ACREDITACION DE DERECHOS DEL AFILIADO

RESPONSABLE _, ACTIVIDAD
INICIO

| Se presenta a Admision de la dependencia del
Instituto a solicitar atencion médica.

Dependencia Médico
Administrativa
Admisién........ccoeeeveiennn. Recibe formulario DPD-112 certificado de trabajo,
documento de afiliacién y cédula de vecindad.

Confrontan' datos del afiliado con los datos del |
certificado de trabajo.

Ingresa al menu, oprime opcion 06 (Cons'umido) y
registra la serie, nimero del certificado de trabajo y
de afiliacion.

Registra estado del certificado de trabajo:

A = Aceptado consumido (los datos estan
correctos).

B Aceptado con problemas (existe error, pero
no afecta la acreditacion de derechos).

C No aceptado.

Clasifica y registra el tipo de atencion :
E = Enfermedad
M = Maternidad
A = Accidentes

Clasifica tipo de afiliado:

A = Afiliado
B = Beneficiario

Digita nUmero patronal, confirma datos del
certificado y oprime F5 para grabar en el sistema.

FIN
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala C. A.

ACUERDO No. 27/2010

Articulo 3. EI presente Acuerdo consta de dieciocho (18) hojas con el sello de
Gerencia, impresas Unicamente en el lado anverso, el contenido del manual se
identifica con niUmeros romanos, naturales e incisos para efectos de control interno.

Articulo 4. Las modificaciones o cambios que por actualizacién sea necesario
introducir al manual, se atenderdn a propuesta de la Subgerencia Financiera y
seguira el mismo procedimiento de aprobacién original.

Articulo 5. Cualquier situacion de interpretacion o no prevista, debe ser resuelta en
su orden, por el Departamento de Recaudacién, Subgerencia Financiera o por la
Gerencia en ultima instancia.

Articulo 6. El presente acuerdo entra en vigencia en la fecha de su emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintiuno de junio de dos mil diez.

MLERFHO T XOLANDO DEL CID PINIL
GERENTE '
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