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1. Objetivo
1.1 Describir los pasos para la elaboracidn de certificaciones para personal que se jubila por
régimen para clases pasivas del Estado y/o Programa de Invalidez, Vejez y Supervivencia
del 1GSS (IVS) o que requiera para algun tramite.
2.  Alcance
2.1 Aplica a la Seccion de Archivo, Seccidn de Contabilidad y Departamento de Recursos
Humanos del INGUAT.
3. Definiciones
3.1 Certificacion: documento emitido por el INGUAT, donde consta los servicios prestados,
remuneraciones percibidas, retenciones yfo descuentos, entre otros, de un trabajador
activo o inactivo.
3.2 DPI: documento personal de identificacion.
3.3 1GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
3.4 1VS: Programa de Invalidez, Vejez y Supervivencia del 1GSS.
3.5 ONSEC: Oficina Nacional del Servicio Civil.
3.6 Namero de afiliacion del IGSS: niimero tnico de afiliacién al Seguro Social.
3.7 Namero patronal del 1GSS: Ndmero tGnico de registro de la institucion como patrén
ante el Seguro Social.
3.8 Resolucion emitida por ONSEC: documento que resuelve en que se emite la
elaboracién del tramite ante la Oficina de Servicio Civil relativo al trabajador.
4. Documentos de referencia
4.1 Decreto No. 63-88 del Congreso de la Reptblica. “Ley de Clases Pasivas Civiles del
Estado” y su reglamento.
4.2 Reglamento sobre proteccién relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia. Articulos: 56,
57y 58.
4.3 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.09-03 de la
Contralorfa General de Cuentas. Norma 1.10 y 1.11.
5. Responsabilidades

5.1 Jefe/Encargado de Archivo:
A) Recepcion del formulario de solicitud de Certificacion de tiempo de Servicio,
DPI y fotocopia de resolucién de ONSEC.
B) Revisar, firmar y entregar la certificacién de servicios.
5.2 Auxiliar de Archivo 1:
A) Verificacion de la fecha de inicio de labores del interesado.
B) Investigacién de los datos que han de ser consignados en el certificado, segin
las fechas reportadas por el interesado.
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C) Elaboracién, firma y entrega de la certificacion.
5.3 Auxiliar de Archivo 2:
A) Confrontar y firmar certificacién de tiempo de servicio.
B) Entrega del documento al interesado.
5.4 Jefe de Recursos Humanos: firmar la Certificacion de tiempo de Servicio.
5.5 Jefe de Contabilidad: firmar la Certificacién de tiempo de Servicio.

6. Frecuencia
6.1 Cadavez que se solicite.
7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Registro

Firmar y sellar la certificacién.

7 e Solicitar y completar el formulario
de solicitud de certificacién de Formulario de solicitud
tiempo de servicio a la Seccidn de de certificacion de
’ Interesado . .
Archivo. tiempo de servicio (MF-

e Entregar el formulario y fotocopia AR-01)
del DPI.

7.2 Recibir: e Formulario de

e Formulario de solicitud de solicitud de
Certificacion  de Tiempo de certificacion de
Servicio. - tiempo de servicio.

. Jefe o Auxiliar de la )
e Fotocopia de DPI. i ) e Fotocopia de DPI.
. . . Seccion de Archivo )

e (Copia de la resolucidon emitida, e Copia de la
firmada y sellada por ONSEC (por resolucion de
contribucién voluntaria al régimen descuento de
de clases pasivas). ONSEC.

7.3 Verificar los descuentos efectuados. Auxiliar de Archivo 1

7.4 Confrontar datos. Auxiliar de Archivo 2

7.5 Extender la certificacién de tiempo de . : Certificacidn de tiempo

- Auxiliar de Archivo 1 L

servicios. de servicio

7.6 Firmar la certificacién de elaborado y | Auxiliar de Archivo1y
confrontado 2

7.7 Jefe de Archivo

Jefe Seccidn de
Contabilidad
Jefe Departamento de
Recursos Humanos

Certificacion de tiempo
de servicio
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.8
7 Entregar la certificacion.

Jefe o Auxiliar de la
Seccion de Archivo

9| Firmar una copia de recibido.

Interesado

Certificacién de tiempo

de servicio
Copia de recibido
firmada.

7.10 | Archivar la  copia vy
expediente.

elaborar e :
Auxiliar de Archivo

Copia de recibido
firmada.

8. Registros

8.1 Formulario de solicitud de certificacién de tiempo de servicio.

8.2 Fotocopia de DPI.

8.3 Copia de la resolucién de descuento de ONSEC.
8.4 Certificacion de tiempo de servicio.
8.5 Copia de recibido firmada por el interesado.

9. Lista de distribucién del procedimiento

TIPO DE COPIA No.de | Nombre de la persona o
- . ¢ Sello de recibido
Electrénica | Papel | copia que recibe

Seccion de

Archivo X X

Divisidn de

Desarrollo del X X

Producto

CEDITUR X X
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Division
Administrativa

Departamento
Financiero

Seccion de
Contabilidad

Departamento
de  Recursos
Humanos

Unidad de
Informacion
Publica
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10. Anexos

10.1 Formulario de solicitud de certificacion de tiempo de servicio.

Sudone

Canzaint et Sundo Maya
INGUAT

Fotocopia DPI: |:]

Datos Personales

Afiliacion del IGGS No.:

Codigo: MF-AR-01

Solicitud de Certificacion de Tiempo de Servicios del Régimen de Clases Pasivas y/o Programa
por Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS) del IGSS

Nombres y apellidos completos: I

Namero de NIT: |

|

Direccion y numero de teléfono: |

Municipio: I J

Departamento: [

Descripcion del Puesto

Titulo oficial del puesto

Renglén presupuestario de

contratacién

Fecha

Ingreso

Egreso

Tipo de contribucion

:’Régimen Clases Pasivas
:l Programa IVS-IGSS

Vejez y Supervivencia (IVS):

Uso que le dara a esta cerficacion:

Fecha: | I

Fecha de inicio de contribucion para el programa de Invalidez,

[ Joubilacien
I:,Otro, especifique:

Fecha de inicio de contribucion para el réegimen de Clases Pasivas:

Firma
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10.3 MF-AR-05

agados, del 01 de junio de 1992, a la fecha en los cuales se consignan los datos historicos contables del Sefor Mauro Leonel Villatoro Gutiérrez, quién
labora como Oficinista |, en esta institucion.

”\E ! k / MF-AR-05

Namero de Afiliacion IGSS: Namero Patronal:

’1)8-2010 §.A) El Jefe de la Seccion de Archivo, del Instituto Guatemalteco de Turismo, Certifica que tuvo a la vista las néminas de salarios devengados
p

Sueldo Complemento Paso Bono de Bonificacién Descuento
Ao y mes Base i Interinato antigiiedad Observaciones Profesicnal Horas extras de IGSS Sueldo Total
Observaciones:

(08-2010 S.A) El Jefe de la Seccion de Archivo, del Instituto Guatemalteco de Turismo, Certifica que tuvo a la vista las nominas de salarios devengados
pagados, del 01 de junio de 1992, a la fecha en los cuales se consignan los datos historicos contables del Sefor Mauro Leonel Villatoro Gutiérrez, quién

labora como Oficinista |, en esta institucion.

F Y
E b; MF-AR-05

Numero de Afiliacion IGSS: 15732265- 2 Numero Patronal: 15328

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende, firma y sella la presente certificacion de tiempo de servicios, en la ciudad de
Guatemala, a los nueve dias del mes de julio de dos mil diez,

Investigo:

Confronto:

Certifico Revisé Visto Bueno

Jefe de la Seccion de Archivo Jefe de la Seccion de Contabilidad Jefe de Recursos Humanos
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10.4  Diagrama de flujo para la elaboracién de certificacion de tiempo de servicio para el régimen
de aporte para Clases Pasivas y/o programa IVS.

Empleadol grupo de trabajo Jefe de la Auxiliar de la Auxiliar de la
Interesado Seccién de Seccion de Seccion de
Archivo Archive 1 Archivo 2 Tl

Nombre de la etapa

Solicitar y completar el formulano de solicitud
de certificacion de tiempo de servicio a la
Seccion de Archivo

Recibi

+ Formulario de solicitud de Centificacién de
Tiempo de Servicio

+ Fotocopias de cedula de vecindad o DPI

+ Copia de la resolucion emitida firmada y
sellada por ONSEC (por contribucion
voluntaria al reqimen de clases pasivas) T l

Verificar los descuentos efectuados

Confrontar dalos

Edtender la cemtificacion de tliempo de
SEMVICI0S

Firmar la cemtificacion de elaborado vy
confrontada

Firmar y sellar 1a certificacion

Entregar al interesado la certficacion

Firmar una copia de recibido

Archivar la copia y elaborar expediente - -
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10.5 Nomenclatura en la simbologia

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Verificacion y
Inicio o fin del realizacién de una
proceso actividad en una

etapa del proceso

Verificaciéon de una
etapa del proceso




