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F. Documentos Relacionados

B.Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para las operaciones contables y control administrativo en caso de
suspensiones al trabajador por enfermedad, maternidad o accidente cubiertos por el IGSS.
Asi como para las solicitudes de Certificados de Trabajo electrénico por citas programadas o
para inscripcion a los programas por enfermedad, maternidad o accidente.

El procedimiento comprende desde la solicitud y elaboracion de Certificado de Trabajo,
recepcion de la notificacion de suspension por el IGSS, registros contables de los
requerimientos de reintegro por suspension y recepcion del pago hasta el control de cuentas

or cobrar a trabaj : ' Ori
p a trabajadores Documento Original

Direccion de Gestion de la Calidad

C.Glosario Prohibida su Reproduccion
No Controlada
1.- Certificado de Forma exclusiva para solicitar los servicios del IGSS, para obtener atencion
Trabajo Electrénico en las periféricas de servicios de salud correspondientes, segin necesidad
de atencion y direccion de domicilio registrada por el trabajador.

2.- CUR de egresos Comprobante Unico de Registro, generado por el sistema SICOIN en el
momento de un tramite de pago por parte de la CDAG.

3.-CURde ingresos Comprobante Unico de Registro, generado por el sistema SICOIN en el
momento de registrar un ingreso a CDAG.

4.- Forma 45-C Recibo de ingresos varios establecido por la Contraloria General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

5.-1GSS
6.- Suspension de Aviso de suspension de trabajadores por parte del IGSS por enfermedad,
Trabajo accidente o maternidad, el cual se entrega al patrono para justificar la

ausencia de una persona en su lugar de trabajo.

Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad
Prohibida su Reproduccion
No Controlada

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1. Solicitud y elaboracién del Certificado de Trabajo

Trabajador /
Recepcionista
de Subgerencia

Los trabajadores de la ciudad capital, solicitan en forma personal o telefénica con un
dia de anticipacién, a la Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano la
elaboracion de Certificado de Trabajo para evaluacion médica previamente
calendarizada, o la inscripcion a los programas de Accidente, Enfermedad y
maternidad u otros.

La Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano completa el formulario

1. Solicitud de APE-FOR-23 Solicitud de certificado de trabajo correspondiente.
e de Desarrollo
Cenlflcaqo de Hiimaris /
Trabajo Administrador de| LOS trabajadores departamentales solicitan la elaboracion del Certificado de Trabajo
Instalacien | @l Administrador de la Instalacion Deportiva con un dia de anticipacion, quien
Deportiva |completa el formulario APE-FOR-23 Solicitud de certificado de trabajo
correspondiente, segun necesidad de atencidn, para el uso del trabajador en el IGSS.
Nota 1: de ser una emergencia, no sera necesario un certificado de trabajo, sin
embargo si el IGSS solicita al trabajador que presente a consulta externa es
necesario emitir el mismo. Continda en actividad 5.
Auxiliar de

2. Elaboracion de
Certificado
Electronico de
Trabajo

Coordinacion de
Contrataciones y
Acciones de
Personal /
Administrador de
Instalaciones
Deportivas
Departamentales

Auxiliar de Coordinacién de Contrataciones y Acciones de Personal o Administrador
de Instalaciones Deportivas Departamentales revisa los datos anotados en el APE-
FOR-23 Solicitud de certificado de trabajo.

Si existe alguna variacion o duda en los datos registrados, localiza al trabajador via
telefonica o personal para aclarar la misma, de necesitar correcciones regresa a la
actividad 1, de lo contrario elabora el Certificado Electronico segun indicaciones
dadas por el trabajador. Continuando en actividad 3.

Coordinador y

Auxiliar de | Auxiliar de la Coordinaciéon de Contrataciones y Acciones de Personal traslada el
T Contrataciones y| Cértificado elaborado al Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal
Pl acciones de | quien verifica la informacion del Certificado Electronico de Trabajo con el formulario
P personal/ APE-FOR-23 Solicitud de certificado de trabajo.
electronico de i
Trabajo Admmlstre_ldor de . . _

Instalaciones |En caso el trabajador sea departamental, el Administrador de Instalaciones

Deportivas | panortivas lo revisa, autoriza, firma y archiva.

Departamentales

Trabajador asiste a cita en el IGSS, entrega la Constancia de Informe al Patrono
(SPS-231), que debera presentar copia de recibido en la Subgerencia de Desarrollo
Humano para el registro de datos segin APE-PRO-03 Asistencia y Puntualidad —
4. Cita inddica Trabajador Ciudad de los Deportes y/lo APE-PRO-07 Asistencia y Puntualidad -

Instalaciones Deportivas a Nivel Departamental.

Si como resultado de la cita, procediera una suspension contintiia en actividad 5, de
lo contrario continda en actividad 15.

D.2. Recepcién de notificacion de Suspension

5. Recepcion de
notificacion de
suspension

Recepcionista
de Subgerencia
de Desarrollo
Humano

Recibe Notificacién de suspensién por enfermedad, accidente o maternidad del
IGSS. Remite al Asistente de la Coordinacion de Contratacion y Acciones de

Personal. Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad

Prohibida su Reproduccién
No Controlada

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

6. Registro de
suspensién

Responsable

Asistente de
Coordinacién de
Contrataciones y

Acciones de

Personal
/Coordinador de
Contrataciones y

Acciones de

personal

Descripcion de las Actividades

El Asistente de la Coordinacién de Contratacion y Acciones de Personal registra en
un informe de suspensiones y altas del IGSS (control intemo) el periodo de
suspensién notificado segun proceso APE-PRO-03 Asistencia y Puntualidad -
Ciudad de los Deportes y/o APE-PRO-07 Asistencia y Puntualidad -
Instalaciones Deportivas a Nivel Departamental. E| Coordinador de
Contrataciones y Acciones de personal revisa y firma de Visto Bueno los documentos
que se remiten al Coordinador de Néminas y Planillas.

7.Recepcién y

verificacion de

notificacion de
suspension

Augxiliar /
Asistente de la
Coordinacion de
Nominas y
Planillas

Recibe y verifica en la Notificacion de Suspensién la fecha de inicio de la misma,
informacion que se toma en cuenta para efectos de la Nomina.

8.Verificacion de
pago de némina

Auxiliar /
Asistente de la
Coordinacion de
Néminas y
Planillas

Verifica si la nébmina de salarios ha sido pagada, si no ha sido pagada contintia en
actividad 9.

De haber sido pagada continta en actividad 10.

9. Tabulacién de
cambios en
Modificacion de

Coordinador de

Si la némina de salarios no ha sido procesada ni pagada, se incluye descuentos y
monto a pagar dentro de las modificaciones de la Ndmina mensual y se ingresa al
Sistema de Nominas para el pago de los dias efectivamente laborados. Contintia en

— . Nominas y 2
Némina e ingreso al . actividad 15.
Sistama de Planillas
Néminas Si la némina ya fue pagada, continua en la actividad 10.
» Auxiliar/Coordinador de Néminas y Planillas elabora Solicitud de Reintegro al
Auxiliar/ | trabajador suspendido, el cual debera reintegrar en Tesoreria de CDAG dentro de
SfiiEhbenpin s Colfirfj'”.ad“ de | |0s 10 dias habiles siguientes de comunicado el monto pagado de més. En el oficio
'S:“C?{fg'gg ®| Toanias? | de reintegro que se le entrega al trabajador se le hace la aclaracion que de no
reintegro Director de | €integrar el monto solicitado, se le descontara en el pago de la ndmina siguiente.
Gestion de o . . »
Personal Solicita Visto Bueno al Director de Gestién de Personal y al Subgerente de Desarrollo
Humano.
Auxiliar/Coordinador de Nominas y Planillas entrega la Solicitud de Reintegro al
— trabajador.
H1Entregde Coordl;;:c?;r de
solicitud de Néminas y Recibida la Solicitud de Reintegro por el trabajador, el Auxiliar o Coordinador de
reintegro Planilias Néminas y planillas envia copia al Receptor Pagador de la Subgerencia Financiera y

simultaneamente envia copia de la Solicitud de Reintegro adicionando la Suspension
con documentos de soporte segun aplique a la Direccion de Contabilidad.

D.3 Registro contable de requerimiento de reintegro por suspension y recepcion de pago

12.Elaboracion de

Con la documentacién recibida de la Coordinacion de Néminas y Planillas seguin
aplique, procede a crear una cuenta por cobrar, por lo que efectia la devolucion de
gasto en la némina del mes que corresponda, elaborando CUR presupuestario de
Egresos, cuando es del ejercicio vigente. Si el reintegro corresponde a devoluciones
de ejercicios anteriores se elabora CUR contable, abonando la cuenta de Resultados

CUR de %’;‘;Z?Sr de Ejercicios anteriores.
Egreso/Contable
Cuando el trabajador no hace el reintegro se descuenta de la ndmina siguiente y se
Docu mento Oriqi procede a realizar la devoluciér_: de gasto en la ndmina del mes que qorre_sponda,
Direesiin d O riginatl elaborando CU_R F_’rgesupuest_ano de Egresos, cuando es del ejercicio vigente o
Prm:?:mf (::Iesgon He la Calidad contable para ejercicios anteriores.
S SHReprotuTTion

No Controlada
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Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

Recibe el pago del reintegro correspondiente y procede segun procedimiento FIN-
PRO-07 Receptoria y Pagaduria.

13. Recepcion de Receptor
ago por reint Pagad
PRgRPOrmIapm 20397 | Traslada duplicado de la Forma 45-C y Copia de Boleta de Depésito a la Direccién
de Contabilidad.
Con la copia de Forma 45-C y Copia de Boleta de Deposito procede a elaborar CUR
{8 EIAboia i Contador Contable para registrar el ingreso y abonar la cuenta por cobrar para liquidarla.
CUR Contable General

Si el descuento se realiza a través de ndmina, se elabora CUR Contable, cargando
la cuenta de Otras Retenciones y abona a la cuenta por cobrar para liquidarla.

'D.4 Control de Cue

ntas por cobrar a Trabajadores

15. Archivo

Asistente y/o
Auxiliar de
Coordinacién de
Néminas y
Planillas /
Asistente de la
Coordinacion de
Contratacion y
Acciones de
personal y
Coordinador de
Nominas y

Planillas

Asistente y/o auxiliar de Coordinacién de Nominas y Planillas archiva documentacion
relacionada a notificaciones, recordatorios e informes de cuentas por cobrar.

Asistente de Coordinacion de Contrataciones y Acciones de personal archiva seguin
correlativo las formas (Certificados de Trabajo) anuladas en un archivador exclusivo.

Asistente de Coordinacién de Contrataciones y Acciones de personal archiva la
notificacién de suspension en archivador exclusivo.

Archiva copia del certificado de trabajo en el expediente personal del trabajador.

E. Seguimiento y Medicioén

Actividad

E.1 Verificaciéon
de cumplimiento

Responsable

Enlace de
Procesos /
Evaluador de
Procesos

Descripcion de las Actividades

Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o métodos de

Seguimiento y Medicion seleccionados y registrados en el Control Documental de la
Direccion de Procesos.

F. Documentos relacionados

F.1. Proced

imientos

APE-PRO-03 Asistencia y Puntualidad — Ciudad de los Deportes

APE-PRO-07 Asistencia y Puntualidad — Instalaciones Deportivas a Nivel Departamental

FIN-PRO-07 Receptoria y Pagaduria

F.2. Formularios, instructivos o guias

F.3. Documentos Externos

Forma 45-C

Informe al Patrono (SPS-231)

APE-FOR-23 Solicitud de certificado de trabajo

Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad
Prohibida su Reproduccion
No Controlada
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