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A. Indice de contenido
Propdsito y alcance del procedimiento

Descripcion de actividades y responsables
D.1. Registro y actualizacion del personal en el SYVGMO
D.2. Utilizacion del seguro de gastos médicos y odontolégicos
D.3. Reclamo y pago por seguro de vida
E. Seguimiento y Medicion
F. Practicas éticas y valores
G. Documentos relacionados

B.Propdsito y alcance del procedimiento

Definir los pasos y requisitos para la gestion del uso del seguro de vida, gastos médicos y odontol6gicos;
reclamos y pagos correspondientes para los trabajadores y Autoridades de CDAG.

El alcance comprende desde el Registro y actualizacion del personal en el seguro de vida, gastos médicos
y odontoldgicos; Utilizacion del seguro de gastos médicos y odontoldgicos, hasta el reclamo y pago por

seguro de vida.

C.Glosario

1.- Asegurado

Trabajador y miembros del Comité Ejecutivo de CDAG que estan cubiertos por la
Pdliza del SVGMO.

2.- Aseguradora

Es la compafiia de seguros que se contrata para que preste el servicio.

3.- Beneficiario

Persona que obtiene un beneficio econémico al cumplirse lo que dispone la Pdéliza y
el Formulario de Consentimiento Individual.

4.- CDAG Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.
5.- CUR Comprobante Unico de registro.
6.- Poliza Documento legal que contiene las condiciones de cobertura del SVGMO.

7.- Registro de personal

Registro actualizado del personal que labora y dej6 de laborar en CDAG en el periodo
de cobertura de la Pdliza.

8.- SICOIN

Sistema de Contabilidad Integrada.

9.- SIGES

Sistema Informéatico de Gestion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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10.- SVGMO

Seguro de vida, gastos médicos y odontolégicos.

11.- Trabajador

Personal que labora en relaciéon de dependencia y esta contratado bajo los renglones
011, 021y 022.

12.- UNIRED

Red de especialistas, clinicas, centros de diagndéstico y hospitales afiliados a la Aseguradora.

D.Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Coordinador de

Salud y
1. Seguridad El Coordinador de Salud y Seguridad y Ocupacional elabora oficio con Visto Bueno del
Solicitud de Ocupacional / | Subgerente de Ciencias del Deporte y del Subgerente General Técnico, para solicitar al
Informe Subgerente de | Subgerente de Desarrollo Humano el informe de los movimientos de personal (altas, bajas,
Movimientos de | Ciencias del | modificaciones de puestos) de forma mensual.
personal Deporte /
Subgerente
General Técnico
Subgerente de
Desarrollo
> Humano /
) Director de El Subgerente de Desarrollo Humano gira instrucciones al Director de Gestion de Personal para
Entrega de » - - ; e
Gestion de entregar el oficio de respuesta que contiene el informe de los movimientos de personal (altas,
Informe . e . ; - :
Movimientos de Per§onaI/ bajas., modlflqaC|ones de.p.uestqs) al Coordinador de Salud y Seguridad Ocupacional, quien
Coordinador de | margina al Asistente Administrativo del Seguro.
personal
Saludy
Seguridad
Ocupacional
A través de correo electrénico con copia al Coordinador de Salud y Seguridad Ocupacional y
3 Subgerente de Ciencias del Deporte para su conocimiento, envia de manera mensual a la
- Asistente Aseguradora, la actualizacion de altas y bajas del personal.
Envio de L .
R Administrativo
actualizacion de . - . .
del Seguro Solicita la carta a la Aseguradora que indique el incremento o decremento en la Pdliza por los
personal o . h T
movimientos reportados, continua en la actividad 5, de no existir incremento o decremento,
continda en la actividad 4.
4. . En caso de no presentar cambio en la pdliza por las altas y bajas presentadas en el mes, se
. Asistente . P - . 8
Envio de Administrativo solicita a la Aseguradora por correo electronico con copia al Coordinador de Salud y Seguridad
confirmacion de Ocupacional y Subgerente de Ciencias del Deporte para su conocimiento, la carta de la
del Seguro . P
personal Aseguradora en la cual confirma el valor de la Pdliza.
Aseguradora /
Asistente
Administrativo
del Seguro /
5. Coordinador de | Asistente Administrativo a través de correo electrénico recibe carta de la Aseguradora con los
Solicitud de Saludy datos solicitados, elabora oficio con la firma del Coordinador de Salud y Seguridad Ocupacional,
Aprobacion de Seguridad visto bueno del Subgerente de Ciencias del Deporte y Subgerente General Técnico, dirigido al
Montos Por Ocupacional / | Gerente con la informacion de las altas y bajas reportadas, los montos por cancelar de la péliza
Cancelar Subgerente de | mensuales y el valor del contrato de la Péliza del SVGMO.

Ciencias del
Deporte /
Subgerente
General Técnico

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

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

Gerente presenta al Comité Ejecutivo para aprobacion del incremento, decremento o

6. - confirmacion del monto a cancelar en la Péliza de SVGMO.
Aprobacion de Gerente /
Monto a Comite Ejecutivo El Comité Ejecutivo conoce, resuelve y aprueba el monto a cancelar en la Péliza de SVGMO,
Cancelar e 7 -
emitiendo el Acuerdo de aprobacion respectivo.
Secretario
7. General / Secretario General emite Certificacion del Acuerdo con la resolucién del Comité Ejecutivo y la
Emision de Gerente / traslada al Director de Compras y Contrataciones para que se adjunte el documento al
acuerdo de Director de expediente del evento de la pdliza del seguro; asi mismo, envia copia de la Certificacion del
aprobacion Comprasy |Acuerdo al Asistente Administrativo del Seguro de la Subgerencia de Ciencias del Deporte.
Contrataciones
Director de Director de Compras y Contrataciones traslada Certificacion al Coordinador de Procesos de
Comprasy |Cotizacién y Licitacion, para actualizar la matriz de eventos, quien traslada al Analista de
Contrataciones /| Compras para que publiqgue en el Sistema de Guatecompras el Acuerdo y solicite a la
8 Coordinador de | Aseguradora la presentacion de la factura y cuando aplique el endoso del seguro de caucién de
g Procesos de | cumplimiento del contrato.
Gestion de R
expediente de thl_za(:_lpn y . . , o .
o Licitacion / El Analista de Compras recibe las facturas, traslada a través de conocimiento al Asistente
pago de la Pdliza ; L . . . A ; o
Analista de | Administrativo del Seguro para realizar el razonamiento de las mismas, carta de satisfaccion,
Compras/ quien una vez realizado elabora hoja de trdmite dirigida al Director de Compras y Contrataciones
Asistente para que se realice el tramite correspondiente del expediente de pago en el Sistema de Gestion

Administrativo

-SIGES- y se traslada al Director de Presupuesto.

9. Elaboracion y
aprobacion de
CUR

Director de
Presupuesto /
Analista de
Presupuesto

Director de Presupuesto margina expediente al Analista de Presupuesto, quien elabora el CUR
de compromiso en estado solicitado, traslada al Director de Presupuesto, quien aprueba el CUR
de compromiso, lo imprime, adjunta al expediente, y remite a la recepcionista de la Direccion de
Compras.

10. Liquidacion
de expediente

Coordinador de
Procesos de
Cotizaciéon y

Licitacion /
Analista de
Compras

Recepcionista traslada al Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion, quien asigna al
Analista de Compras, para realizar la liquidacion, traslada al Coordinador de Procesos de
Cotizacion y Licitacion, para revision y aprobacion, devuelve a Analista de Compras, quien
traslada a la Direccion de Contabilidad.

11.
Recepcion de
expediente para

Secretaria de la
Direccion de
Contabilidad /
Encargado de
Revision Previa

Secretaria de la Direccion de Contabilidad recibe expediente para iniciar el proceso de gestion
de pago del seguro, estampa sello de ingreso, coloca fecha y hora en el expediente y registra en
el Control de pagos, traslada expediente al Encargado de Revision Previa Documental, y se
revisa de conformidad con el Procedimiento FIN-PRO-12, Revision Previa Documental.

pago Documental /
Asistente de | De estar correcto, traslada al Asistente de Contabilidad a cargo del registro contable.
Contabilidad
12.
ReViSi(_')“ del Asistente de Contabilidad revisa el contenido del expediente de pago del seguro, registra datos
expediente, Asistente de | de factura, elabora liquidacién de gastos, el CUR de Devengado y lo aprueba en SIGES y solicita

asignacion de

Contabilidad /

autorizacion de la solicitud de pago al Director de Contabilidad.

financiamiento y Director de
aprobacion de Contabilidad |Nota 1: La informacion ingresada en SIGES genera automaticamente CUR en SICOIN, para la
CUR de aprobacion y solicitud de pago.
Devengado
13. Director de

Autorizacion de
pago de seguro e
impresion del
CUR de
Devengado

Contabilidad /
Asistente de
Contabilidad /
Secretaria de
Contabilidad

Director de Contabilidad ingresa al SICOIN y aprueba la solicitud del pago. El Asistente de
Contabilidad imprime el CUR de Devengado, gestiona firma del Director de Contabilidad; y
traslada expediente a la Secretaria de Contabilidad, quien elabora conocimiento y entrega el
expediente a la Direccion de Tesoreria.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
14. .
T Director de . . . L , A
Emision de Tesoreria/ Director de Tesoreria elabora pago de la asignacién en SICOIN segun el procedimiento FIN-
cheque o Encargada de PRO-13 Pagos por medio de cheque o acreditamiento bancario y se traslada al archivo de Caja
acredltam!ento Caja Fiscal Fiscal.
bancario
15. Asistente . N . . -
S o . Realiza mensualmente la actualizacion del listado de asegurados cubierto por la Pdliza del
Actualizacion Administrativo C e . R
SVGMO en el control digital “Personal cubierto por el SVGMO”.
Base de Datos del Seguro

Verifica en el control digital “Personal cubierto por el SVGMO” que la persona que realiza la
consulta se encuentra activo en la Pdliza.

El Asegurado puede solicitar al Asistente Administrativo del Seguro una o varias de las siguientes
gestiones:

e Informacion para asistir a consulta con un especialista, continGia en la actividad 17.
e Solicitud de Autorizacion para Orden de Laboratorios y Radiologia, Estudios

1(.3', Asistente Especiales, Medicamentos, y/o Hospitalizacion Programada, continGa en la actividad
Atencién al Administrativo 18
Asegurado del Seguro e En caso de emergencia, continda en actividad 19.
e Solicitud de reclamo por reembolso de gastos médicos y odontoldgicos, continta en la
actividad 20.
e Solicitud de Beneficio Odontoldgico, continda en actividad 21.
Nota 2: Si el Asegurado se ubica en alguna instalacion departamental, el Asistente
Administrativo del Seguro envia de manera digital el formulario a requerir segun el servicio a
utilizar.
Asistente Administrativo del Seguro entrega informacion escrita y/o digital al Asegurado sobre
UNIRED y entrega el formulario de Reclamacion de Gastos Médicos, el cual debe ser
17. Asistente completado por el Asegurado y el especialista en las secciones que corresponda, segun las
Consulta con Aéiérgléséﬁgv/o condiciones de la Aseguradora que brinda el servicio.
Especialista Asegurado | Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”

en el area de “Informacion”, los datos de la persona que realiza la consulta, la fecha y descripcion
del tramite, para dar seguimiento al caso. Contintia en la actividad 22.

18.
Solicitud de
Autorizacion

para Orden de
Laboratorios y

Asegurado /

Asegurado remite el Formulario de Reclamacion de Gastos Médicos, de forma fisica y/o digital
al Asistente Administrativo del Seguro quien verifica el correcto llenado en las secciones que
correspondan por el Asegurado y el especialista segun beneficio del cual solicitara autorizacion,
lo escaneay lo envia a la Aseguradora por correo electrénico.

Radiologia, As_ls_tente_ Al recibir la respuesta de la Aseguradora, se notifica al Asegurado la autorizacion
. Administrativo . X ) o Co S S
Estudios correspondiente por el medio a través de cual realiz6 su solicitud (fisico o digital).
: del Seguro
Especiales,
Medicamentos u Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”
Hospitalizacion en el area de “Autorizaciones”, los datos de la persona que realiza la consulta, la fecha y
Programada descripcion del tramite, para dar seguimiento al caso. Continda en la actividad 22.
Asistente Administrativo del Seguro al ser contactado por el Asegurado por una emergencia
brinda informaciéon sobre UNIRED, copagos, servicios de ambulancia a nivel nacional segin
ubicacion del Asegurado, asi como las condiciones y coberturas establecidas por la
Asistente Aseguradora.
19 Administrativo
Lo del Seguro/ |Posterior a la emergencia el Asegurado podra solicitar lo siguiente:
Emergencias
Asegurado

e Consulta con un especialista, regresa a la actividad 16.
e Solicitud de Autorizacion para Orden de Laboratorios y Radiologia, Estudios
Especiales, Medicamentos y/o Hospitalizacion Programada, regresa a la actividad 18.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

e Solicitud de reclamo por reembolso de gastos médicos, continda en la actividad 20.

Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”
en el area de “Informacion”, los datos de la persona que realiza la consulta, la fecha y descripcion
del trdmite, para dar seguimiento al caso. Continlia en la actividad 22.

Asegurado presenta la papeleria de reclamo de gastos médicos, segin Guia SCD-GUI-04
Solicitud de servicios, de manera fisica o electrénica al Asistente Administrativo del Seguro,
quien verifica que esté de acuerdo con las condiciones de la Aseguradora; se escanea la
documentacion fisica recibida y se envia por correo electrénico la solicitud del reclamo a la
Aseguradora con copia al Corredor de Seguro y al Coordinador de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Asistente Administrativo del Seguro da seguimiento a la liquidacién del reclamo solicitado. Al
recibirla notifica al Asegurado la respuesta obtenida por la Aseguradora y en caso de ser

20. aprobado el reclamo, confirma el medio de pago con el asegurado (cheque o transferencia
Solicitud de Asegurado / | electrénica) por correo electronico y procede de la siguiente manera:
Reclamo por Asistente
reembolso de | Administrativo e En caso de solicitar cheque, se espera la emisién y entrega de este por parte de la
Gastos Médicos del Seguro Aseguradora al Asistente Administrativo del Seguro, quien reproduce una copia de la
y Odontoldgicos liquidacion y cheque para firma de recibido por el asegurado para constancia y archivo.

e En caso de solicitar transferencia: el Asegurado debe completar el formulario “Solicitud
de trasferencia electronica ACH” y remitirlo al Asistente Administrativo del Seguro quien
lo envia a la Aseguradora. Al recibir la notificacion de pago reproduce una copia la cual
adjunta a la liquidacion para constancia y archivo.

Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”
en el &rea de “Reembolsos”, los datos de la persona que solicita el reembolso, la fecha, medio
de pago y fecha de pago del reembolso. ContinGia en la actividad 22.

Asegurado remite el Formulario de “Reclamacion de Gastos Médicos Beneficio Odontologico” de
forma fisica y/o digital al Asistente Administrativo del Seguro quien verifica el correcto llenado en
las secciones que correspondan por el asegurado y el dentista segin beneficio del cual solicitara

21. autorizacion, lo escanea y lo envia a la Aseguradora por correo electrénico.
. Asegurado /
Solicitud de :
LT Asistente i . o
Autorizacion Administrativo Al recibir la respuesta de la Aseguradora, se notifica al asegurado la autorizacion
Beneficio del Seguro correspondiente por el medio de comunicacion en el que realizo su solicitud (fisico o electronico).

Odontoldgico
Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”
en el area de “Autorizaciones”, los datos de la persona que realiza la consulta, la fecha y
descripcion del trdmite, para dar seguimiento al caso. Continla en la actividad 22.

Asegurado completa el formulario Seguro Colectivo de Gastos Médicos “Consentimiento
Individual” en el cual registra a los beneficiarios para el Seguro de Vida, el cual es proporcionado
Asegurado/ |durante la induccion por el personal de la Subgerencia de Desarrollo Humano, o por via
Asistente electronica o fisica por el Asistente Administrativo del Seguro.
Administrativo
del Seguro El Asegurado entrega el formulario original al Asistente Administrativo del Seguro para que sea

22.
Registro de los
beneficiarios
para el Seguro

de Vida . . N - : !
enviado a la Aseguradora para el registro y activaciéon de la pdliza, se adjunta copia para
constancia de recibido y archivo.
Ante la muerte del Asegurado, el o los beneficiarios informan del deceso al Asistente
Administrativo del Seguro quien entrega de forma fisica o digital “Listado de Requisitos para
23. Beneficiario / | Tramite de Siniestros por Fallecimiento” en el cual se indican los documentos, actividades y
Solicitud de Asistente plazos que se deben cumplir para iniciar y completar al tramite del pago del seguro.
Pago del Seguro | Administrativo
de Vida del Seguro Los documentos entregados se digitalizan y envian por correo electrénico a la Aseguradora. El

Asistente Administrativo del Seguro da seguimiento al proceso.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital “Control de servicios de seguro”
en area de “Fallecimientos”, los datos del o los beneficiarios que solicita el tramite, la fecha,
causa del fallecimiento, nimero telefénico y fecha de pago.
Asistente Administrativo del Seguro gestiona el pago con la Aseguradora, apegado a las normas
establecidas en la Pdliza de SVGMO, dependiendo de las causas del fallecimiento (muerte
24. Asistente natural, muerte accidental, muerte accidental especial). Da seguimiento a la gestion. Al recibir el
Gestion de pago | Administrativo |o los cheque(s), reproduce una copia del (los) mismo(s) y llama al o los beneficiario(s) para que
del Seguro de del Seguro/ |se presente(n) a recogerlo.
Vida Aseguradora
Entrega cheque(s), registra en el control digital “Control de servicios de seguro” en el area de
“Fallecimientos” y archiva copia firmada de recibido.
Asistente
25. Agérg';t[ﬁgv/o Asistente Administrativo del Seguro elabora informe mensual verificado por el Coordinador de
Elaboracion y €Y Salud y Seguridad Ocupacional, sobre los servicios utilizados de acuerdo con el control interno
Coordinador de . . . - . .
entrega de Salud de los mismos el cual se publica en el archivo digital compartido en OneDrive y se elabora
informes SeguridZ\d informe escrito en caso sea solicitado por el Subgerente de Ciencias del Deporte.
Ocupacional

(4

E. Seguimiento y Medicién

Actividad

E.1 Seguimiento
y Verificacion de
cumplimiento

Responsable

Enlace de
Gestién de la
Calidad /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Equipo
Evaluador del
SGC

Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento
al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles
internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

Equipo evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos asociados,
asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad Administrativa y
registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de la Calidad, segun
lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E.2 Trazabilidad
del
procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado, las
firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad Administrativa
a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular, correo electrénico o
cualquier otro medio que considere conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Paralos traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad administrativa,
se realizan por medio de correo electrénico, por libro de conocimiento, para evidenciar
la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion de

Responsable ‘

Todos los

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las diferentes

précticas Eticas y | participantes del | actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la ética, respetando

Valores

procedimiento

los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados
G.1. Formularios, instructivos, guias, manuales o politicas

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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e SCD-GUI-04 Solicitud de servicio
e Acuerdo NUmero 259/2023-CE-CDAG / CE-POL-01 Control Interno Institucional

G.2. Otros Procedimientos aplicables
o GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

G.3 Otros Documentos externos
o Decreto numero 57-2008 - Ley de acceso a la informacion puablica.

e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del Contralor

General de Cuentas.
e Pdliza de Seguro de Vida, Gastos Médicos y Odontolégicos.

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




