Instituto Guatemalteco de .?lgauw Social
Ciudad de Fuatemals, &. £.

Direccion Postal: Apartado 349
Teléfono 2232-6001 al 9

ACUERDO No. 19/2008

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que dentro de las politicas dictadas por la Junta Directiva ¥ SU Tespectiva cjecucion por
pane de la Gerencia se encuentra la modernizacion de su administracion dentro de la cual la
recaudacion ocupa un lugar preponderante.

Que para implementar la modernizacion en ¢l rea de recaudacién se establecerd un
normativo para la mansmisiin, validacion y page de planillas de seguridad social en forma
electrémica; lo cval requiere el acondicionamiento de estructuras administrativas internas ¥
externas, que hacen aconsejable iniciar con un plan piloto voluntario ¥ con un reducido nimero
de patronos para establecer la viabilidad, capacidad, técnicas por instalarse, segunidad v
confiabilidad del sistema.

Que es conveniente obtener una expericncia de funcionamiento, previo a una aplicacion
general, con el objeto de estructurar convenientements el sistema administrativo especial que
requiere la adaptacion de todos los patronos al sistema informativo,

Que ¢l Instituto se encuentra preparado administrativamente para iniciar, comeo plan
pioto, la implementacion de la transmision, validacién v pago de las planillas de sepuridad social,
en forma electronica, de aquellos parronos con capacidad tecnolégica que llenen los requisitos
minimos que el Instituto determine,

POR TANTO,

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 del Decreto 295 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ACUERDA:

b ARTICULO 1. El Plan Piloto iniciard con aquellos patronos que hayan manifestado su
@" O, interés en incorporarse al SISTEMA DE GENERACION, TRANSMISION, VALIDACION Y
T AGO DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL, EN FORMA ELECTRONICA, de
G@' onformidad con el Manual de procedimientos que para el efecto se establecerd.
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Onstituto Guatemalteco de _f’tgutfd'cd Social
Ciudad de Gustemata, &. 8.

Teléfono 2232-6001 al 9

ACUERDO No. 19/2008

ARTICULO 2. Los patronos que se incorporen al procesa de presentacion de la Planilla
de Segunidad Social en forma electronica, suscribirin un convenio en el que sc establecerd la
aceptacion de los procedimientos que implica adherirse a esta modalidad de presentacion de
planillas de seguridad social. El convenio serd suscrito entre ¢l Pamono y la Subgerencia
Financiera del Instituto.

ARTICULO 3. Los patronos incorporados al proceso electronico deberan cumplir con los
requisitos y procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos autorizado por la
(Gerencia.

ARTICULO 4. Para la implementacién del pago de las Planillas de Seguridad Social, a
través de la banca virual o ventanillas autorizadas para el efecto, el Instituto celebrard convenios
con las entidades bancarias que cumplan con los requisitos que establece el sistema electronico a
implementarse.

ARTICULO 5. FI Instituto hard del conocimiento de los patronos ¢l nombre de los
bancos del sistema habilitados para la recepcion de la obligacion patronal, asi como los
procedimientos que deberan cbservar para efectuar el pago comespondiente,

ARTICULO 6. Las Subgerencias Financiera y Administrativa, dentro del drea de su
competencia, estardn a cargo del cumplimiento del presente acuerdo.

ARTICULO 7. El plan piloto estard vigente a partit del uno de julio al treinta ¥ uno de
diciembre de dos mil ocho.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias del mes de junio de dos mil ocho,
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ACUERDO No. 20/2008

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que dentro de los avances de modemizacion del sistema administrativo y financiero del
Instituto, se encuentra el de facilitar el cumplimiento de las obligaciones que le commesponde a la
parte patronal, especialmente aquellas relacionadas con la presentacién de 1a planilla de segundad
social y el pago de las contribuciones, utilizando y poniendo a disposicién de los usuarios sistemas
informiticos.

Que el Gerente mediante Acuerdo No. 19/2008 del veinticinco de junio de dos mal ocho,
autorizé el plan pioto para el funcionamiento del SISTEMA DE GENERACION,
TRANSMISION, VALIDACION Y PAGO DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
EN FORMA ELECTRONICA, por un periodo comprendido del uno de julio al treinta y uno de
diciembre de dos mil ocho.

(Que para la presentacion de la planilla de seguridad social v el pago de las contribuciones
por medio de sistemas informiticos es necesario emilit un instrumento administrativo, que
establezca las normas y los procedimientos de la plamlla de segunidad social del Instituto en forma
electronica.

POR TANTO:

En uso de las facultades Jegales que le confiere ¢l articulo 15 del Decretn 295 del Congreso
de la Repiblica de Guatemala, Ley Orgamca del Instituto Guatemalteco de Seguridad Socal.

ACUERDA:
Emutir el siguaente:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA
DE SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA"
Articulo 1. Para facilitar el cumplimiento que le cotresponde a la pare patronal en la
transmusion, validacion ¥ pago de la plamlla de seguridad social, €l manual que se emite en el

te Acuerdo se deberd aplicar conforme el contenido de sus normas y procedimicntos que sc
SENLAN 4 COntinuacion.
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA

DE SEGURIDAD SOCIAL J Hﬂ'”] 2 |

—_——

NORMAS GENERALES

El patrono que se incorpore al sistema de presentacion de la planilla
electronica de seguridad social, lo hard en forma definitiva vy no podra
presentarla en forma diferente a lo establecido en este manual, salve caso
fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado y aceptado por el
Instituto,

Para adherirse al sistema de la planilla electronica, el patrono deberd
suscribir el convenio de adhesidn correspondiente,

La aceptacion de la planila no implica avalar su contenido ni limita las
facultades de comprobacion gue conforme a la legislacidn correspondan al
Instituto.

La planilla electronica es definitiva para el patrono. En casos excepcionales,
el Instituto podrd autorizar modificaciones o correcciones de forma gue no
alteren el fondo de la planilla inicial.

La simple transmision por el patrono v aceptacion por el Instituto de la
planilla de seguridad social en forma electrdnica, no libera al patrono del
compromiso de hacer efectivo el pago de la obligacion patronal. Si dicho
pago se realiza después de vencido el plazo establecido en la normativa
vigente, el patrono debera hacer efectivos los cargos, recargos, multas e
intereses que correspondan.

La presentacidn de la planilla de seguridad social en forma electronica se
hara a través de Internet utilizando el portal de Servicios Electrdnicos del
Instituto. Para acceder a dichos servicios, los patronos, individuales o
Juridicos, deberdn contar con el usuario vy clave de acceso comespondientes,
los cuales serdn otorgados por el Instituto previa solicitud escrita en los
formularios aprobadas.

El archivo electronico que contiene la informacidn de la planilla de
seguridad social debera cumplir con los formatos y esténdares establecidos
por el Instituto.

N =TT = P N e = i

e -

S ST




T y = i r Srac—=- 1%

IHSTIWTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
(A SN Iy il b SRR A N i |

| n e

G MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
- . SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA EL NICA

_—_—

e s e e e T e T

TS R e o S A N * '-,[ S i i

T
B O

11.

10.

Para facilitar las operaciones en el sistema electronico, el patrono que tenga
mas de un centro de trabajo, (agencias o sucursales), presentard en un
solo archivo la totalidad de las planillas de seguridad social reportando la
informacién completa de los afiliados que laboraron para el, en el periodo
inmediato anterior a la declaracion gue corresponda.

El patrono podra enviar informacidn complementaria a una planilla de
seguridad social presentada en forma electrdnica, transmitiendo una nueva
planilla con la informacidn adicional, siempre gue se cumpla con ko
siguiente:

. Que la planilia original haya sido previamente pagada por el patrona.

ii. Que la planilla complementaria contenga informacién adicional de
trabajadores que hubleren sido declarados en la planilla original. No
seran aceptadas planillas complementarias para incluir informacién de
trabajadores que no hayan sido declarados oportunamente, salvo que
el plazo para la presentacion de la planilla ain no hubiere finalizado.

Aceptada la planilla complementaria, el patrono debera efectuar el pago de
la diferencla que resulte por el calculo de las cuctas, tasas e impuestos
correspondientes, asi como los recargos, multas e intereses cuando
corresponda.

Los datos recibidos v registrades en el sistema informdtico del Instituto,
constituirdn prueba de que la informacion fue suministrada por el patrono
utilizando el usuario y la clave de acceso que le sean otorgados.

Los patronos inscritos gue no se hayan adherido al nueve sistema
electronico de presentacion de la planilla de Seguridad Social, deberan
cumplir sus obligaciones en la forma y plazos que establece |a
reglamentacion vigente,




' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE | 2o [ |
; % SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA |

Pasos: g; | Formas: "o, | Codig0: 5, cpp.praNELEC-PROCOL |
| SR S

Procedimiento: Generacién del archivo electrénico que contiene |

la planilla de seguridad social |

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Instituto pondra a disposicion del patrono la herramienta
informatica necasaria para generar el archivo qgue contenga la planilla
de seguridad social, no obstante el patrono podrd utilizar medios o
| sistemas informaticos propios para generar dicho archivo.

2. El software gue contiene la herramienta informatica se entregard a
los patronos en un disco compacto (CD), previa presentacion de otro
disco compacto nuevo de las mismas caracteristicas. El Instituto
podra disponer de otros medios para proporcionar a los patronos la
herramienta informatica indicada.

3. El archive electronico de la planilla de segquridad soclial, deberd
cumplir con el formato para la generacién del archivo de planilla
desde sisterna propio.

; 4.  La generacidn y contenido del archivo electrénico de la planilla de
seguridad social, es responsabilidad absoluta y exclusiva del patrono.

5. El patrono debera crear tantos tipos de planilla como grupos de
afiliados tenga seqgun los criterios siguientes:

a. Ubicacidn geografica, a nivel departamental.

b. Forma de pago (semanal, catorcenal o mensual)

C. Actividad economica que desarrolla con los trabajadores.
d. Afectos al pago del programa IVS.

I 6. Se debe almacenar en medios magneticos el archivo generado, cuyo
nombre deberd estar estructurado de la forma siguiente:

a. Numero patronal

b. Afio de la planilla

c. Mes de la planilia

d. Dia en gue se generd
2. Hora en que se generd

CEE}-E! f. Extension




~ MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE Mo ™ |
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA |

[ Procedimiento: Generacién del archivo electrdnico que contiens
la planilla de seguridad social

1 RESPONSABLE | (PAso ] | ACTIVIDAD L
INICIO

Patrono..cosissssnnnnn | 01 | Determing el software a utilizar para generar el archivo
electrénico gue contiene I3 informacion de |a panilla de
sequridad social,

02 Digita informacion de los centros de trabejo  donde
estan ubicados sus trabajadores.

03 Define los tipos de planilla a utilizar,

04 Cigita informacién de cada uno de los trabajadores en el
tipo de planilla que corresponde. Selecciona la condician
laboral si es permanente o temporal.

05 |Crea las pre-liguidaciones para el o los periodes gue
conforman el mes a declarar por cada uno de los tipos de
planilla, define |as fechas a las que éstas corresponden.

D6 |Genera archivo electrdnico que contiene la informacion
| de la Planilla de Seguridad Social.
|

07 | Almacena en medios magnéticos el archivo generado.

FIN.
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SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELE J

m@ m@ m"'ﬂm[ SAFDR-PLANELEC-PROC 01 ]

Generacién del archivo electrénico que contiene ]
la planilla de seguridad social

[ PATRONO |

trabje / utilizar, i
. B L4 4]
— Digha informacsdn
| Craa pre- de cada rabajedar
[prsrdiadang B Em” m”:“
| canforman &l mes. lemporal o
Y &) pr— |
Gl Erhi / Almacana |
shectrtinico da i —i-| b
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Pasos:|"gg | Formas: "o | COdiga: " gappp-pLANELEC-PROC 02 |

Autorizacién al patrono para acceder a los servicios
electrédnicos del Instituto

NORMAS ESPECIFICAS

Para otorgar clave de acceso y usuario a los servicios electrdnicos del
Instituto, el patrono debe estar inscrito en el régimen de seguridad
social v encontrarse al dia en la presentacidn y pago de las planillas.

El patrono deberd presentar el formulario DRPT-53 "Solicitud del
Patrono para Inscripcidn a Servicios Electrdnicos”, a la Division de
Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de
Recaudacion,

Si la informacion contenida en el formulario tiene inconsistencias, este
se sellara denegando la solicitud y se indicard al patrono el motivo del
rechazo.
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SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA |

RSAOE[ e | EERRE oy m*‘_’_’[iamn-muswtumuc 02 |

Procedimiento: Autorizacidn al patrono para acceder a los servicios -
electrdnicos del Instituto
| RESPONSABLE | [paso | | ACTIVIDAD ]
I o e m——ail
INICIO ;
Patrono o representante

Fegal.cassnmss e 01 Entrega formulario DRPT-53 "Solicitud del Patrono para
| Inscripcién a Servicios Electrdnicos™ a la Division de
Registro de Patronos y Trabajadores del Instituto

Analista de la Divisidon de Guatemalteco de Seguridad Social.

Registro de Patronos y

Trabajadores......ccccosmsesnees | 02 |Firma y sella de recibido y desprende constancia de
entraga.

03 Procesa solicitud, walida informacién bésica contra
sistema (Nimero patronal, nombre del patrono, estado
vigente, pagos al dia, fecha de inscripcidn).

04 Genera usuario y contrasefia para el patrono, imprime y
‘ la coloca en sobre sellado.

Entrega a patrono o su representante legal el sobre con
| el usuario vy contrasefia.

05

Patrono o representante

[T e — 06 Reclbe sobre con usuario y contrasefia y firma de

recibido.

FIN.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA

T

Pasos: g | Formas: "oy | C6dig0i[ gappp.plANELEC-PROCO2 |
e —— <
Procedimiento Autorizacién al patrono para acceder a los servicios |
electrénicos del Instituto |
5
PATROND O REPRESENTANTE LEGAL i |r WLDEMWEWHFAW?WH
|
SR |
{ Irsictics 1 .
) S
T |
| | Fima. satade |
Enfraga formulario | mecinida. Desrenoe |
DRPT-53, | - e
| ariraga.
"\—\___.-F"-‘f'_'_\_\--\-\- |
|
¥ =
Procesa wllﬁmdr!
walica hl'um'm;idn.i
—l—
A 5
Ganora wsuario y |
contresefia para of
patrona,
& I [-87]
Radbe sobre Entrega sabre con
CIn iy - el Lsuario y
cnntraseia contrasafia.
—l—
v
. w
[ Fin )
)
|
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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE | Neau Vo
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA |

Pasos:| g | Formas: g, | Codigo:[" g, ppR_pLANELEC-PROC O3 |

_  Procedimisnto: Ingreso de informacién y aprobacién del convenio de adhesidn ‘

para uso de la planiila de seguridad social en forma electrénica

NORMAS ESPECIFICAS

El convenlo de adhesidn deberd ser suscrito por el patrono y el
Subgerente Financiero del Instituto, como prueba de la aceptacion al
nuevo sistema de la planilla de seguridad social en forma electronica.

El convenio de adhesidn deberd ser generado por el patrono utilizando la
herramienta informdtica que el Instituto ponga a disposicion en los
servicios electrdénicos el que debera ser impreso, firmado, sellado por el
patrono o representante legal v presentado a la Division de Registro de
Patronos y Trabajadores.

El sistema informatico del IGSS generard el convenio de adhesion con la
informacién digitada por el patrono, asignandole un numero Gnico de
identificacion.

Al convenio de adhesion debera adjuntarse los documentos siguientes:

a. Fotocopia del documento de identificacion de la persona que firma el
convenio de adhesidn, propietario o representante legal de la empresa.

b. Para &l caso de personas juridicas, copia simple del documento donde
se acredite la representacidn legal de la persona que firma el convenio

El convenio de adhesion serd aprobado o rechazado por la Subgerencia
Financiera ¥ en este (ltimo caso deberd comunicarse de inmediato al

patrono,

Aprobado el convenio de adhesidn, el sistema informatico del Instituto no
permitira la transmisidn y aprobacién de uno nuevo.

La informacién digitada para la generacion del convenio de adhesion es
responsabllidad del patrono v la aprobacidn del mismo no lo exime de la
responsabilidad de cumplir con la normativa vigente para cuando existan
incidencias patronales.
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Pasos:| g | Formas:| oy | COdl90: SAFDR-PLANELEC-PROCO3 |
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 Procedimiento: Ingreso de informacion y aprobacidn del convenio de adhesién |
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica |

RESPONSABLE | [Paso | [ ACTIVIDAD N
INICTO
Patrono o representante
7 | AR e 01  Ingresa a los servicios elecmdnicos del  Insttuto

utilizando el usuario y dave de acceso, selecciona la |
apcién *patronos” |la opcdn " Adbesidn de Patronas” y se |
despliega en pantsila la informacidn registreda y las
casillas de requerimiento de datos necesarias para |a
generacidn del convenio de adhesion,

02 | Digita la informacién requerida v selecciona la opcidn
“Generar convenio”

03 | Imprime el convenio de adhesién,

! 04 | Firma el convenio de adhesin en s casilla|
correspondiente y coloca sello de la empresa.

05 | Adjunta & convenio la documentacitn requerida y lo
|entrega a la Division de Registro de Patronos vy

Analista de la Division de Trabajadores.

Registro de Patronos y |

Trabajadores.......cocummeenis 06 Recibe convenio y documentacidn e ingresa al sistema

Informdtico del IGSS a la opcidn de ‘Aprobacidn

Convernio de Adhesidn™

07 | Realiza blsgueda en el sistema del convenio de adhesion
que le ha sido presentado, se despliega en pantalla el
resultado de |a bisgueda.

08 |Selecciona la opcdn "Ver convenio” y despliega la
informacion del convenio de adhesién,

09 | Confronta la informacién que aparece en el sistema con
la que contiene el convenio de adhesion presentado y la
documentacidn de soporte,

o
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Ingruu de informacién y aprobacién del convenio de adhesién !
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica

T .’

i

| RESPONSABLE | (Paso | |

ACTIVIDAD 1

Analista de la Division de
Registro de Patronos y
Trabajadores.......cccooiamanen

10

11

12

13

14

15

iCoincide informacion?

10.1 Si. Continga paso 13.
10.2 MNo. Continda paso 11,

| Rechaza en el sistema e convenio de adhesion
presentado por el patrono seleccionando la opddn |
"Rechazar Convenio”™ Imprime original v copia, coloca
sello de rechazado, fecha y hora. |

Informa al patrono del rechazo y gue debe generar un | '
nuevo formulario, le devuelve |3 documentacién |
presentada, Termina procedimienta.

Aprueba en el sistema el Conwvenio de adhesuﬂn|
presentado por el patrono, selecciona la opcion "dprobar
Converdo™ imprime original y copla, coloca sello de
| aceptado, fecha y hora.

Asigna al patrono el perfil que le permita utilizar los
servicios electrdnicos del Instituto y las opciones
relacionadas con la planilla de seguridad social.

Entrega al patrono copla del convenio de adhesién
aprobado, traslada copla al sistema de digitalizacion de|
| expedientes v archiva en la carpeta patronal el original.

FIN.
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Pasos:| ;5 | Formas: (" oq | C3di99%: " sArpR-PLANELEC-PROCO3 |

Ingreso de informacién y aprobacion del convenio de adhesién
para uso de la planilla de seguridad social en forma electronica

|

PATROND D REPRESENTANTE LEGAL

'i [mmuwumuemuemmrm |

| 1% '.12_
. Irdoena & patrona
echazs convenlo | R dal rechazo ¥ qua
de adheskin. dabe generar
| nusvo recho,
14 13
pgfl‘ la cameris
qua -
permita ublizar os . e adhesian,
sanviclos,
|
v
18
Enirega a patrono | e
oconvenio de \
adhestin : Fin /
anrotada.

e
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Pasas:| gy | Formas: " oq | CAdiG0:[ surpR-PLANELEC-PROC 04 |

Transmisién del archivo n?l.uct.rﬁnlm que contiene
la planilla de seguridad social

J

La Divisidn de Registro de Patronos y Trabajadores  autorizard al
patrono el acceso a los servicios electrdnicos, lo incorporarda al
sistema de transmision, validacidn y pago de la planilla de sequridad
social en forma electrdnica.

NORMAS ESPECIFICAS

El patrono es responsable de:

a.

C.

Transmitir el archivo que contiene la informacidn de la planilla de
seqguridad soclal, por medio de los servicios electrdnicos del
Instituto, dentro del plazo establecido en la normativa vigente.

. Verificar en los serviclos electrénicos del Instituto que la planilla

haya sido aceptada.

Realizar el pago de la obligacidn patronal dentro del plazo
establecido en la normativa vigente,

| Proven™
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Pasosi| gy | Formasi| ng | C8dig0:( guppR.pLANELEC-PROC 04 |

Transmision del archivo electrénico que mnl:hnn

la planiila de seguridad sodal

RESPONSABLE L paso ] [ ACTIVIDAD |
v 9

[_

Patrong...cocevunimmissesnnnansnnns|

o1

02

03

INICTO

Ingresa a los servicies electronicos del Instituto
utilizando el usuario y clave de acceso que le han sido
previamente asignados.

Selecclona la opcitn "Patronos” “Canga de planiias”™ vy
carga el archivo electrdnico que contiene la informacidn
de la planilla de seguridad social.

Recibe mensaje de la operacidn realizada en el sistema.

Nl
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Transmision del archivo ﬂmﬁnﬁm que contiene
la planilla de seguridad social

PATRONO |

|1

Ingrasa a8 senvicins
alecirdmncos utilizando
USUED ¥ ClEve OF BCCess,

Rpcite mensaje de ko
operacion realizaca

— = !




NORMA ESPECIFICA

La Impresién de la planilla de seguridad social se efectuara desde los
servicios electrdnicos del Instituto y carecera de valor alguno si no existe
registro que el pago de la obligacién patronal se haya efectuado.
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Procedimiento: Impresion de la planilla !lﬁct!'l.'ﬂ:lrluﬂ

{ RESPONSABLE | [Paso | | ACTIVIDAD B |
INICTO

PatronOucesssrssssenanassnnsesss| D1 Ingresa a los servicos electronicos del  Instituto
utifizando el usuario y clave de acceso.

02 | Selecciona la opcidn "Patronos”, en esta  pantalia)
selecciona una de las opciones sigulentes: "Todas ras!
Planillas™ & "Planillas pendientes de Pago®, visualiza el
listado de planillas de seguridad sodal de acverdo a la
opcion seleccionada.

03  Selecciona una de las planilias que aparecen en el Iistadn|

mostrado. i
04  Selecciona "Impresion de la planilla”, se despliega en
pantalia la planilla de seguridad social con la informacicdn
actualizada hasta ese momento {Anexo 4) y elige la
opcion gue considere convenlente:

« Imprimir planila de seguridaed social
seleccionada, o
= Guardar una copia digital de la planilla.

mﬂN“n
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Impresién de la planilla electrdnica

( PATRONO |

Inicia
1 1

Ingresa & servicos
alezirénicos usizands
usuEro ¥ dave de acceso.
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Validacién del archivo electrénice que contiene
la planilia de seguridad social

NORMAS ESPECIFICAS

La validacidn del archive que contiene la planilla de seguridad social la
efectuara el sistema informatico del Instituto en forma de proceso
desatendido. El resultado de la validacion se hara del conocimiento
del patrono por medios electrdnicos.

Se dara por aceptada la planilla electrénica de seguridad social una
vez realizada la walidacion del archivo electrdnico y habiéndose
establecido gue cumple con la estructura y normativa vigentes. El
patrono quedard obligado a realizar el pago de la misma, para dar por
satisfecha la obligacion patronal.

La aceptacion de la planilla de seguridad social en forma electrdnica,
no avala el contenido del archive ni limita fas facultades de
comprobacién que conforme a la legislacién vigente correspondan al
Instituto,

Aceptada la planilla de seguridad social, el sistema informatico del
Instituto efectuara el cdlculo de la obligacién patronal con base a la
informacion proporcionada por el patrono v se aplicaran las tasas y
porcentajes vigentes en la fecha a la que corresponde el periodo de la
planilla aceptada.

S| como resultado de la validacion electrdnica realizada al archivo que
contiene la planilla de seguridad social, se determina gue contiene
errores gue no permiten su aceptacidn, el Instituto dard aviso al
patrono del resultado y detallard los errores detectados, el patrono
deberd corregir errores ¥y transmitir nuevamente el archivo
electrénico conforme al procedimiento establecido.
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~ validacién del archivo electrénico que contiene 1

Ia planilla de seguridad social

RESPONSABLE

Sistema Informatico del

o

¥ g™

[

1 [ paso | | ACTIVIDAD

IGSS. ciunrasnnnsnsunnnananansnans o1

o2

03

05

InIcro
Recibe archivo electrénico que contiene la Informacion
de Ia planilla de seguridad social.

Asigna nimero Onico y coloca en cola de procesamiento
el archivo electrénico recibido.

Efectia las validaciones normativas y sintacticas al
archivo electrdnico recibido,

éValidacion exitosa?

4.1 No. Envia correo electrdnico a la direccion registrada |
del patrono e informa de los errores detectados. |
Continla paso 6.

4.2 Sl. Calcula las cuotas IGSS, la tasa INTECAP o |
impuesto IRTA y envia informacidn del resultado
obtenide por correo electrdnico; de la direccidn
registrada por el patrono. Continda paso siguiente,

|

Registra en la cuenta corriente del patrono el cargo de |

los calculos efectuados.

Muestra en |z opcidn del mend “Planillas Cargadas™ de |
los servicios electrdnicos, el resultado de la validacidn |
realizada al archivo electrdnico que contiene la |
informacion de la planilla de seguridad soclal.

FIN.
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Validacidn del archive electrdnico que contiene
Ia planilla de seguridad social

,r SISTEMA INFORMATICO DEL IGSS ]

a7

| Erwvia correo
—ho—# | indicando eTores.
Cantirga paso 6.
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| Procedimiento: Generacion del recibo de pago
NORMAS ESPECIFICAS
1, Para realizar el pago de la obligacion patronal asociada a una planilia

de seguridad social, se debera previamente generar el recibo de pago
en el formulario autorizado para el efecto, dicho recibo serd
electrénico v la Impresién del mismo correspondera al patrono.

El recibo de pago podrd generarse inmediatamente después de haber
sido aceptada la planilla de seguridad social,

El sistema desplegard en pantalla la informacién de los calculos

efectuados en el archivo electrdnico que contiene la planilla de
sequridad social, de la forma sigulente:

5. El sistema asignard numero Gnico al recibo de pago y hard relacion a
la planilla de seguridad social correspondienta. |

&. El recibo generado por el patrono estara vigente para hacer efectivo
el pago hasta el Gltimo dfa establecido por el Instituto. Vencido el
plazo el recibo deberd ser anulado por el patrono y generarse uno
nuevo para efectuar el pago de la obligacién patronal inciuyendo los
cargos, recargos e intereses que correspondan,

Los recibos gue hayan sido generados y debidamente pagados, tlenen
vigencia indefinida. |

a. Cuota patronal
b. Cuofta laboral
c. INTECAP

d. IRTRA

No podra generarse mas de un recibo para una misma planilla de
seguridad social, salvo cuando el primer recibo generado se encuentre
debidamente pagado y el mismo ne induya el monto relativo al |
impuesto IRTRA o la tasa INTECAP. |
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Ganaracién del recibo de pago 1.|

RESPOMNSABLE

PAtrono....ccenmersansnssnnnsnsns

| [Paso | [ ACTIVIDAD ) |
T b & y

01

02

05

o7

INICIO

Ingresa a los servicios electronicos del Instituto
utilizando el usuario y clave de acceso.

Selecciona las opcdones “Patronos”, "Planillas Pendientes
de Pago”, se despliega el listedo de la planila de
seguridad social gue estan pendientes de pago.

Selecciona una de las planillas mostradas.

Selecciona la opcidn “Generacidn de Redbo® y se
despliega la Infermacién de los calculos efectuados sobre |
la informacion contenida en el archive electrénico que
contiene [a planiila de seguridad social. !
Marca o desmarca las casillas cormespondientes, si desea
pagar la tasa INTECAP y/o el impuesto IRTRA.

|
Elige la opcidon para generar el recibo de pagoe
correspondients, éste se despllega en pantalla
{Wer Anexo 6).

Elige la opcion:
a. Imprimir recibo de pago, o
b. Guardar una copla electrdnica del recibo de pago.

FIN.
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Generacién del recibo de pago

l,..;l":n g

.

( %"'av vy

’
Ty ;

[ PATRONO R
_ EN
U s e | ey
7 clave

| Setecciona opiones:
| “Patronos” y Planillas
Pandienbes de Paga”

| Elipe: Imprimir o {/—\‘I
| guardar copia - Fim
alecirinica.
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 Procedimiento: Anulacién del recibo de pago para la planilla de seguridad social

Es el
My Wniﬁ“gﬁ

NORMAS ESPECIFICAS

Todo recibo generado y gue aun no haya sido pagado, podra ser
anulado por el patrono utilizando las herramlentas disponibles en los
serviclos electrdnicos del Instituto. Anulado el recibo, el patrono
podrd generar uno nuevo,

La anulacidn de un recibo no libera al patrono del cumplimiento de la
obligacidn patronal.
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| Procedimients: Anulacién del recibo de pago para Ia planilla de seguridad social g
| |

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo recibo generado y que adn no haya sido pagado, podra ser
anulade por el patrono utilizando las herramlentas disponibles en los
serviclos electrdnicos del Instituto. Anulado el recibo, el patrono
podrd generar uno nuevo,

' 2. La anulacién de un recibo no libera al patrono del cumplimiento de la il
obligacién patronal. -
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Anulacion del recibo de pago para la planilla de seguridad social

[ PATRONO |

P

f inicin ]

Ingresa @ sorvicios
utilizando usuario v clave.

v 2 '
Selscciann opoiones
“Patronas” y "Planibas
Pendisniss de Papo”

v [3]

Selecoiona planila para
anular y salecciona fa
opcian “Anulacidn de

Resiba®.

=

Mensaje da armer, recko
conlinia viganis.
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Procedimiento: Pago de la planilla de seguridad social en ventanillas receptoras de los ]
bancos o a través del sistema de banca virtual

NORMAS ESPECIFICAS | |

1. El pago de la obligacién patronal deberd hacerse efectivo a través de las
entidades bancarias autorizadas para operar en el pals y que previamente
hayan suscrito convenio con el Instituto para realizar el recaudo de Ia
misma,

2. Para realizar el pago, es requisito indispensable gue la planilla de
seguridad social haya sido previamente transmitida por el patrono vy
aceptada por el Instituto, asl como haber generado el recibo de pago
correspondiente.

3 El pago de la obligacion patronal debera realizarse dentro del plazo
establecido en la normativa vigente.

4. El pago de la obligacion patronal se podra realizar:

a. En las ventanillas receptoras que las entidades bancarias habiliten
para el efecto, o;

b. Por medio de banca virtual. En este caso, el Instituto es ajeno a
las condiciones y reguisitos gue las entidades bancarias
establezcan para el uso de este servicio.

5. El pago en las ventanillas receptoras de las entidades bancarias, se podra
efectuar en las formas siguientes:

a. En efectivo, con moneda de curso legal.

b. Cheque de cuenta propia, cuando el patrono tenga registrada
cuenta en el banco en que realiza el pago.

c. Cheque de Caja o de Gerencia de cualguier otro banco, a
nombre del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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Pago de la planilla de seguridad social en ventanillas receptoras de los
bancos o a través del sistema de banca virtual

6. Para realizar el pago en las ventanillas receptoras de las entidades
bancarias el patrono deberd imprimir dos ejemplares del recibo de
pago electrénico y presentarios a las ventanillas receptoras del banco

| autorizado, junto con el pago correspondiente,

7. El pago por banca virtual, se efectuard por medio de débito de cuenta
propia. La validacion de saldos disponibles en las cuentas bancarias
designadas por el patrono para efectuar el debito indicado en
transacciones de banca virtual, es responsabilidad exclusiva de la
entidad bancaria con la cual el patrono haya suscrito el servicio
correspondiente,

8. El sistema informatico del banco solicitard autorizacidn al sistema
informatico del 1GSS para que el pago sea aceptado.

' 9, El Instituto dard aviso al patrono sobre la recepcién del pago de la
planilla de seguridad social, este aviso es sdlo de cardcter informativo
y no limita las facultades de comprobacién que conforme a la
legislacidn correspondan al Instituto. El aviso se hard a través de
[ | correo electrdnico.

10.  No sera impedimento para recibir el pago de las cuotas de seguridad
social los casos que el patrono no haga efectivo el pago del impuesto
IRTRA vy la tasa INTECAP, dado gque el Instituto dnicamente es
recaudador de los mismos, seglin lo establecen los Decretos del
Congreso de la Replblica nimeros 1528 vy 17-72, respectivamente,

11. El sistema Informatico del Instituto validard la informacion recibida
gue sobre el pago le transmitan los bancos, registrard el pago
efectuado, marcard el recibo y la planila de seguridad social
correspondientes como pagados, una vez se haya aceptado el pago
por los medios establecidos.

12.  El sistema informatico del Banco enviard un mensaje confirmando la
recepcidn del pago al sistema informatico del IGSS.
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Pago de la phnlll-n de seguridad social en ventanillas receptoras de los
bancos o a través del sistema de banca virtual

o7

~ RESPONSABLE 1 [raso] [ ACTIVIDAD |

INICIO

Patrono..casnmenasa| 01 | Realiza pago en ventaniifas receptoras?

1. 1 Si: Acude a ventanillas receptoras del banco del
sistema autorizado para la recepcion de pagos
y presenta recibo  y la forma de pago

| respectiva. Contintia paso 05.

1.2 MNo: Ingresa al servicio de banca virtual del banco
del sistema autorizado para la recepcion de
| pagos, elige la opcion “Pago de planillas de

sequridad social™, Continlia paso siguiente,
02 | Digita los datos del recibo de pago:

Cddigo de recibo

NUmero de recibo

Fecha de vendmiento del recibo
Firma electronica del recibo
Total a pagar

[ i T B = =T
L ne

03 | Traslada la informacion al sistema del Instituto para ser
validada.

04 Recibe validacion del sistema, éContiene mensaje de
error?

4.1 Si:  Informa al patrono que no puede aceptar el
pago. Termina procedimiento. [

|

4.2 No: Efectia el débito en la cuenta bancaria |
correspondiente  y despliega mensaje en

pantalla “Page efectuado con  éxito”.
Continda paso 09 |
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[ Procadimienta: Pago de la planilla de seguridad social en ventanillas receptoras de los
bancos o a través del sistema de banca virtual

[ RESPONSABLE | [Paso ] | ACTIVIDAD
f L

Receptor del Banco del
sistema.........ooossemrennnnnnns | 05 Digita en el sistema la informacidn del recibo, con los
datos sigulentes:

a. Codigo de recibo

b. Nimero de recibo

c. Fecha de vencimiento def recibo
d. Firma electronica del recibo

e. Total a pagar

06 | Solicita autorizacidn al sistema Informatico del 1GSS para
aceptar el pago.

07 | {Autorizan aceptar el pago?

07.1 No: Informa al patrono que no puede aceptar paga. |
Termina procedimiento

07.2 Si: Efectia la recepcidn del pago y certifica recibo
presentado por el patrono. Continla paso
siguiente.

0B |Envia mensaje al sistema informatico del I1GSS
confirmando la recepcion del pago.

PatronO...oessssssmanmanisnnees 09 |Redbe correo electronico del sistema informatico del
1GSS donde se indica que se ha recibido el pago ¥ los
datos de la planilla de seguridad social pagada.

FIN

g Gl
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| [ Procedimienta: Pago de la planilla de seguridad social en ventanillas receptoras de los
[ bancos o a través del sistema de banca virtual |
i PATRONO ] |'F RECEPTOR BANCO DEL SISTEMA |
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Instituto Guatemalteco de S’ﬁgﬂﬂ'&d’ Social
Cudad de ﬁ_ﬂw&. & A

Direccidn Postal: Aparrado 349 Haoja No. 34

Teléfono 2232-6001 al 9
ACUERDO No. 20/2008

Articulo 2. Las modificaciones o cambios que sean necesarios introducir ] manual, se
hardn a propuesta de la Subgerencia Financiera,

Articulo 3. La Subgerencia Fimancicra proporcionard a los patronos que se les haya
aprobado el convenin de adhesion para el uso de la planilla de seguridad social en forma
electronica, €l “Formato para la Generacion del Archivo de Planilla desde Sistema Fropio®, asi
como la " Guia de Usvarnio”

Articulos 4. El presente Acuerdo cobra vigencia a partir del uno de julio de dos mil ocho.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veinticineo dias del mes de junio de dos mil oche.

7. Avenida 22-72, Zona 1 Centro Civico, Guatemala C. A.
www.igssgt.org



