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1. Introduccién
Se ha disefiado el Procedimiento de Afiliacion paravos Asegurados, con el fin de
efectuar el proceso para afiliar nuevos aseguraldidtSS

Este procedimiento identifica la actividad gehalel proceso y el grado de detalle de
los mismos, describiendo en orden cronolégico ajwto de operaciones que se deben
realizar para Afiliar nuevos trabajadores al &i8lentificando al responsable de cada
actividad.

El grado de detalles con el que fue elaboraddtiepara actividades de capacitacion e
induccién, sobre todo cuando se trata de empleddoseciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiforme a nivel institucional.

2. Objetivo
El objetivo es normatizar el proceso de Afiliacfgara nuevos asegurados

Contar con un proceso Administrativo que identiéidas instancias Yy defina la norma
para realizar el Procedimiento de Afiliacion pan&vos asegurados

3. Alcance
Este documento es aplicable a nivel Central en digglpa y a nivel Central Regional en
la Direccién Regional del Norte de San Pedro Swanjvel de todas las regionales

4. Definiciones
IHSS: El Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Patrono: Persona natural o Juridica, particular o de Derdetiblico que utiliza los
servicios de uno o mas trabajadores en virtud deuotrato o relacion de trabajo.
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Trabajador: Toda persona natural que preste a otra u otrastah@ juridica servicios
Materiales, intelectuales o de ambos géneros, miedé pago de una remuneraciéon y en
virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Carnet de Afiliacion: El medio magnético, digital, electronico, 6pticmagneto-optico,
impreso o de cualquier naturaleza, emitido y eatlegpor el instituto para identificar los
beneficiarios hijos memores 18 afios e hijos coacdpd especial o discapacitados

5. Referencias

Documentos Internos
» Leyy Reglamento General del Seguro Social

6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar pourabplimiento de este procedimiento, el
(la) Sub-Gerente de Afiliacion de Tegucigalpa efeJDepartamento de Afiliacion
Regional Nor-Occidental y Regionales
Son responsables de su correcta Implementacion, Saccion de Afiliacion de
Tegucigalpa, Departamento de Afiliacibn en RedioNar-Occidental, los Jefes
Regionales locales y los empleados operativos gr&ipan en la ejecucion del proceso
La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa yn SRBedro Sula, efectuara
fiscalizaciones para verificar que el mismo setéf correctamente.

7. Procedimiento

TRABAJADOR(A)

7.1 Se apersona a la Seccion de Afiliacién para realedaramite de inscripcion por primera
vez con la documentacion correspondienteNumero patronal o constancia de trabajo,
Tarjeta identidad)

7.1.1 Los documentos que deben presentar el trabajaddos siguientes:
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a. Tarjeta de Identidad o Partida de Nacimiento si lemndurefio(a) (original)
acompafada de un carnet con foto

b. Carnet de Residencia o pasaporte en caso de semngxto, (original)

7.1.2 El tramite es personal y debe ser realizadogigropio trabajador.

SECCION DE AFILIACION TEG Y SPS

[AREAS DE AFILIACION REGIONALES

Auxiliar de Afiliacion

7.2 Recibe del trabajador documentacién correspondigudea realizar la
trabajador por primera vezZ Numero patronal o constancia de trabajo,

identidad)
7.2.1 Recibe del trabajador documentacion
7.2.2 Ingresa a sistema SICA:

7.3

 El ndmero
 El nimero

de patronal
de identidad

» Estado civil
» Teléfonos y direccion del domicilio del trabajador
* Fecha de ingreso y profesion
* Toma de huella digital

compafiera de hogar
7.3.1 Si el estado civil del trabajador es casado o uribre, deja inscrita a su esposa
0 conyugue explicandole que podréa tener derechat@midad 10 meses después

a partir de la fecha de inscripcion

inscripcion del
Tarjeta

Si el estado civil del trabajador es casado o udibre, podra dejar inscrita a su esposa 0

7.3.2 Digita la informacién de la esposa o compafiera dgdr con la documentacion

siguiente:

» Tarjeta de identidad de la esposa o compafiera damhgriginal)
» Acta de certificacién de matrimonio (original sirscasadop

7.4 Si el trabajador tiene hijos menores de 18 afiosdr@oinscribirlos presentando la
documentacion correspondienfm(tida de nacimiento original del menor)
7.4.1 El trabajador podra inscribir a sus hijos menores I8 afios.
7.4.2 Debera presentar partida de nacimiento original detnor.
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7.5 Si la trabajadora que viene a inscribirse por primeez esta embarazada debera cumplir
con el requisito de tener las 10 cotizaciones iooats o 12 alternas en los ultimos 18
meses antes de la fecha de inscripcion.

7.5.1 Si la trabajadora cumple con el requisito de |a€3 dotizaciones continuas o 12
cotizaciones alternas en los Ultimos 18 meses, gu®ca realizar la inscripcion
correspondiente.

7.5.2 Si la trabajadora no cumple con el requisito de 1&scotizaciones continuas o las
12 cotizaciones alternas en los ultimos 18 meseseriagresa al sistema SICA y solo se le
entrega el comprobante donde describe que tienectiera todo nivel de atencion, excepto
maternidad.

7.6 Informa al trabajador que no se le extendera e&rya que los adultos recibiran atencion
médica presentando su tarjeta de identidad y hejaidencia de derechos
7.6.1 Informa al trabajador que no se le extendera carnet
7.6.2 Los adultos recibirdn atencion médica presentanddasjeta de identidad y hoja de
vigencia de derechos.
7.6.3 Carnet de afiliacion solo se le entregan a los sip@neficiarios.

7.7 Se remite al trabajador al area de carnetizaciétoma de fotografia para registrar su foto
en el sistema
7.7.1 Remite el trabajador al &rea de carnetizaciéon ptoma de fotografia.

7.8 Fin del procedimiento
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8 Diagrama de Flujo

FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO AFILIACION PARA NUEVOS ASEGURADOS
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PRIMERA ACTUALIZACION

Revision No.

Fecha

Descripcién y/o items
modificados

5 Actualizado
por

Autorizado
por:

Primera
elaboracion

14-02-2011

Primera elaboracion

Luis Espingza,

Alumno Unitec

6-08-2013

Refrendado p
Gerente de IVM, mem
NO. 1896-RIVM-IHSS

bRefrendado por
babog Victo
Martinez

6-08-2011

Aprobado por Geren
de IVM, en mema@
NO..1896-rivm-ihss

tdprobado por
Abog. Victor
Martinez

3-09-2013

Autorizada  Socializ
cion por Jefe Unidad d
Planificacion y
Evaluacion
Gestion
NO.416-UPEG-2013

de

la
en Memo

a Ing.

Claudia
Izaguirre

FIN DEL PROCESO
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Y/o ITEMS POR: POR:
MODIFICADOS
Segunda 26/02/2016 Oficio No. 003- | Lic. Liliana
Elaboracion 2016-UAI/IHSS, | Castillo
DE la Unidad de
Auditoria

Interna, donde
remite el informe
NO. 003-2011-
UAI-IHSS, de
Auditoria
Especial
practicada al
Area de
Afiliacion

14/03/2016 Actualizacion | Lic. Liliana
segun oficio Castillo
antes descrito
gue se incluyen
actividades de
supervision

3era actualizacion| 25 abril 2016 Ing. Emigdio
Zlniga

05-05-2016 Aprobacién en 4
memorando No.
1340-RIVM-2016
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