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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

EMPRESA INDIVIDUAL.:
1. PRESENTAR SOLICITUD (ANEXO MODELO)
PRESENTAR FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE DATOS FIRMADO Y SELLADO (ANEXO FORMULARIO)
1 TIMBRE FISCAL DE Q. 5.00 (del afio en curso)
1 TIMBRE NOTARIAL DE Q 10.00
PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL POR TODOS LOS PERIODOS PENDIENTES DE PAGO EN ORIGINAL Y UNA COPIA, FIRMADAS Y SELLADAS
POR EL PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL, AUN LAS REQUERIDAS EN DOCUMENTOS DE COBRO. (Las planillas de seguridad social
obligatoriamente deben de ser electrénicas, dejdndolas en estado PENDIENTES DE PAGO.)
6. DECLARACION JURADA (ANEXO MODELO)
7. FOTOCOPIAS TOTALMENTE LEGIBLES AUTENTICADAS DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (puede autenticar todo en una sola hoja,
identificando clara y detalladamente cada uno de los documentos debidamente enumerados, sellados y firmados por el abogado)
4 DPI DEL PATRONO AMBOS LADOS
v RTU ACTULIZADO Y RATIFICADO AL ANO EN CURSO
4 PATENTE DE EMPRESA
Los siguientes casos en lo que no se tiene patente por ser:
ASOCIACION: CERTIFICACION DEL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS EXTENDIO POR LA ENTIDAD QUE CORRESPONDA, NINISTERIO DE GOBERNACION O
MUNICIPALIDAD.
COLEGIO: ACUERDO O RESOLUCION DEL MINISTERIO DE EDUCACION
FINCA: CERTIFICACION DE PROPIEDAD DEL REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD ACTUALIZADA
ARREDAMIENTO: CONTRATO QUE SIRVIO DE BASE PARA INSCRIBIR EL REGISTRO PATRONAL
COPROPIEDAD: RTU de copropiedad (adicional a lo requerido en el punto 8)
CONTRATO: CONTRATO QUE SIRVIO DE BASE PARA INSCRIBIR EL REGISTRO PATRONAL (todo en fotocopia autenticada)

REQUISITOS PARA RECONOCIMIENTO DE DEUDA

vk wnN

EMPRESA JURIDICA
1.  PRESENTAR SOLICITUD (ANEXO MODELO)

2. PRESENTAR FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE DATOS FIRMADO Y SELLADO (ANEXO FORMULARIO)

3. 1 TIMBRE FISCAL DE Q. 5.00 (del afio en curso)

4. 1 TIMBRE NOTARIAL DE Q 10.00

5. PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL POR TODOS LOS PERIODOS PENDIENTES DE PAGO EN ORIGINAL Y UNA COPIA, FIRMADAS Y SELLADAS POR

EL PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL, AUN LAS REQUERIDAS EN DOCUMENTOS DE COBRO. (Las planillas de seguridad social
obligatoriamente deben de ser electrdnicas, dejdndolas en estado PENDIENTES DE PAGO.)
. DECLARACION JURADA (ANEXO MODELO)

7. FOTOCOPIAS TOTALMENTE LEGIBLES AUTENTICADAS DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (puede autenticar todo en una sola hoja,

identificando clara y detalladamente cada uno de los documentos debidamente enumerados, sellados y firmados por el abogado)
v' DPI DEL REPRESENTANTE LEGAL AMBOS LADOS

RTU DE LA EMPRESA ACTULIZADO Y RATIFICADO AL ANO EN CURSO

RTU DEL REPRESENTANTE LEGAL ACTULIZADO Y RATIFICADO AL ANO EN CURSO

REPRESENTACION LEGAL VIGENTE

PATENTE DE SOCIEDAD

v" PATENTE DE EMPRESA

Los siguientes casos en lo que no se tiene patente por ser:

ASOCIACION: CERTIFICACION DEL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS EXTENDIO POR LA ENTIDAD QUE CORRESPONDA, MINISTERIO DE GOBERNACION

O MUNICIPALIDAD.

FINCA: CERTIFICACION DE PROPIEDAD DEL REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD ACTUALIZADA

ARREDAMIENTO: CONTRATO QUE SIRVIO DE BASE PARA INSCRIBIR EL REGISTRO PATRONAL

COPROPIEDAD: RTU de copropiedad (adicional a lo requerido en el punto 8)

CONTRATO: CONTRATO QUE SIRVIO DE BASE PARA INSCRIBIR AL REGISTRO PATRONAL (todo en fotocopia autenticada)

AN

OBSERVACIONES:

. PARA LOS CASOS QUE EL PATRONO TENGA DEMANDAS CON EL INSTITUTO: Previo al tramite del Reconocimiento de Deuda, se debera establecer el estado de
las demandas en el Departamento de Cobro Judicial (Edificio Torre Café, 7 Nivel, of. 720) por lo que deber traer anotado y con firma del procurador si la misma
tiene sentencia o no, ademas pagar las costas procesales e interés legal si hubiera. (LAS DEMANDAS CON SENTENCIA CONDENATORIA NO PUEDEN SER
INCLUIDAS)

. El reconocimiento de Deuda deber ser firmado tinicamente por el patrono o representante legal con documento de identificacion en Original, en caso de no
estar en condiciones de hacerlo, debe nombrar a un mandatario especial con representacion legal debidamente registrado en el Archivo General de
Protocolos, dando aviso al Registro Mercantil.

. Pago inicial incluye: IRTRA, INTECAP con sus recargos, Recargos por mora y la primera cuota de Reconocimiento de Deuda

. LOS INTERESES SON RUBROS TOTALMENTE DIFERENTE A LOS RECARGOS POR MORA Y SE CALCULAN SEGUN EL PLAZO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA
(MIENTRAS MAS PLAZO(TIEMPO) MAS INTERES SE COBRA)

. TODOS LO PAGOS DEL RECONOCIMIENTO DEBERAN CANCELARLOS CON CHEQUE DE CAJA O GERENCIA A NOMBRE DE INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL O CANCELARLO EN EFECTIVO.

En el caso de las personas que suscriban reconocimiento de deuda por filiales deben de presentar la documentacién de los contratos, uno por uno
para la verificacidn correspondiente.

2, Avenida 22-72, zona 1,

Centro Civico, Guatemala, C. A.
PBX: 2412-1224, Ext. 1224
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e PRESENTARLA EN HOJA MEMBRETADA
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Lugar, fecha (Guatemala, DIA de MES de ANO)

Evelyn Elizabeth de Ledn Pérez

Inspector Patronal A

Encargada del Despacho del
Departamento de Cobro Administrativo
Oficinas Centrales

Su despacho

Sefiora De Ledn Pérez:

En mi calidad de patrono inscrito en el Régimen de Seguridad Social, solicito se me autorice
un Reconocimiento de Deuda para cancelar las contribuciones en mora que reporta mi Cuenta
Corriente Patronal, conforme las leyes y reglamentos vigentes del Instituto.

Nombre del patrono o razén social:

Nombre de la empresa:

Registro Patronal:

Direccion para recibir notificaciones:

Teléfono: Celular:

NIT de la empresa:

Nombre del Representante Legal de la Empresa:

NIT del Representante Legal:

Numero de Documento Personal de Identificacion:

Direccion de Correo Electronico:

Cordialmente,
NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL
SELLO DE LA EMPRESA
*DE CONFORMIDAD CON LA PATENTE DE SOCIEDAD Y DE EMPRESA.

2, Avenida 22-72, zona 1,
Centro Civico, Guatemala, C. A.
PBX: 2412-1224, Ext. 1224




% Departamento de Cobro Administrativo

FORMATO LEGAL DE ACTA NOTARIAL

En la ciudad de Guatemala, siendo las xxxxx horas con treinta minutos del dia xxxxx de xxxx
de afio xxxxxx, (nombre del notari@) XXXXXX, Notari@, constituid@ en la sede de mi oficina
profesional, ubicada en XXXXXXXXXXX XX XXX X XXX XXX XXX XXXXXXXXX, soy requerid@
por la sefior@ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, de cuarenta y un afios de edad, casad@,
comerciante, guatemaltec@, de este domicilio, originari@ de la ciudad de Guatemala, y se me
identifica con Documento Personal de Identificacion, cuyo Codigo Unico de Identificacion es
XXXXXXXXXX (XXXXXXXXX) expedido por el Registro Nacional de las Personas, actia en
calidad de Administrador (a) Unic@ y Representante Legal (si fuera Sociedad Anonima) o
‘propietario”  (si fuera empresa individual) dé la entidad denominada
IXXXKXKXXKX KKK XXXXXXXXXXXXXXX, SOCIEDAD ANONIMA" | lo que acredita con el acta
de su nombramiento el cual se encuentra inscrito en el Registro Mercantil General de la
Republica con el nimero XxxxxxxxxXxxxx (XXxxxxxxxxxxx), folio XXXXXxXXXXXXXXXXXXXX (xxxx))
del libro XXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXX) de auxiliares de comercio, manifiesta gue requiere
mis servicios notariales con el objeto se presenta DECLARACION JURADA, a cerca de los
siguientes hechos, por lo que se procede de la siguiente forma.. PRIMERO: La infrascrita
Notaria, advierte a la (el) requirente sefior (a) XXXXXXXXXXX, las penas en que incurren las
personas que cometen el delito de perjurio. Y que lo cometen las personas que estando bajo
juramento omiten decir la verdad, bien impuesta de lo anterior, procede la notaria a tomar
juramento al requirente de conformidad con la ley. SEGUNDO: La (el) requirente sefior (a)
XXXXXXXXXXX, manifiesta ser de los datos de identificacién personal consignados en la
presente acta. TERCERO: manifiesta la requirente en la calidad con que actua, que adeuda
planillas de seguridad Social correspondiente al (PERIODO INCLUIDO EN EL
RECONOCIMIENTO DE DEUDA o PERIODO EN MORA ) DE ======== AL ========= (s

fuese periodo no continuo detallar mes y afio de cada periodo) CUARTO: EI (La) requirente

2, Avenida 22-72, zona 1,
Centro Civico, Guatemala, C. A.
PBX: 2412-1224, Ext. 1224
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FORMATO LEGAL DE ACTA NOTARIAL

DECLARA BAJO SOLEMNE JURAMENTO que los datos consignados en las planillas
identificadas en el punto tres de la presente acta notarial tanto en los nombres, salarios
devengados por cada trabajador y el sumatoria total de salarios de cada periodo SON REALES
y VERIDICOS, y que la presente DECLARACION JURADA la realiza con el objeto de
presentaria al INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL * IGSS", para el
tramite de RECONOCIMIENTO DE DEUDA en dicha institucién. QUINTO asimisme el
requirente declara bajo juramento que todos los trabajadores que laboraron en cada periodo,
para la empresa que nos ocupa fueron incluidos en las planillas de Seguridad Social indicadas
en el punto tres, sin excepcién alguna. No habiendo mas que hacer constar doy por terminada
la presente acta cuarenta y cinco minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha en el
inicio indicado, encontrandose el acta contenida en dos hojas de papel bond, las que numero,
sello y firmo. Doy integra lectura de todo lo escrito y bien impuesta de su contenido, objeto,
validez y demas efectos legales, la aceptan ratifican y firma junto con la notari@.

ANTE MI.

LLENAR LOS DATUS CORRESPONDIENTES SIN
MODIFICAR EL CONTENIDO

2, Avenida 22-72, zona 1,

Centro Civico, Guatemala, C. A.
PBX: 2412-1224, Ext. 1224
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