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RESOLUCION SGF-R/2020 No. 342

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, Guatemala, tres de julio de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 27 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, establece
que todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de produccién de
articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del Régimen de Seguridad
Social en proporcién a sus ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos o
para sus familiares que dependan econémicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles con el minimum de proteccion que el interés y la estabilidad
social requieran que se les otorgue.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social emitié el “Reglamento
sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social”’, mediante Acuerdo
numero 1421 del 17 de mayo de 2018, con vigencia a partir del 30 de octubre del mismo ario,
el cual tiene como objeto, servir de instrumento para fortalecer la recaudacion, a efecto que
eésta se realice de forma efectiva, viabilizando las contribuciones a que estan obligados a
cancelar mensualmente los patronos y trabajadores, priorizando la recuperacion de los adeudos
de patronos caidos en mora.

CONSIDERANDO:

Que es de interés institucional disponer de un instrumento administrativo que apoye y facilite la
aplicacion del “Reglamento sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seguridad
Social” y que desarrolle cada uno de sus postulados a fin de fortalecer la recaudacion de las
cuotas patronales, laborales y otras.

POR TANTO:

El Subgerente Financiero, en uso de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014 de ﬂﬂ“‘”%
Gerente de fecha 27 de enero de 2014, a través del cual, se delegd en cada uno de los s RENTE
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar mediante resolucién, los Instrumentos 3
administrativos de las dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y
ambito de competencia; y especificamente al Acuerdo 13/2020 de Gerencia, en el cual se
delegé en el Subgerente Financiero la aprobacion mediante resolucién del nuevo “Instructivo
para la Aplicacion del Reglamento Sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
Subgerencia Financiera

RESOLUCION SGF-R/2020 No. 342
RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE
RECAUDACION DE CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”, el cual
queda contenido en treinta y un (31) hojas impresas Gnicamente en su lado anverso, incluyendo
caratula, numeradas y selladas por el Subgerente Financiero y que forman parte de la presente
resolucion.

SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en esta resolucién e Instructivo son de observancia
obligatoria para los colaboradores de las dependencias involucradas en los procesos de
recaudacion y serd la Subgerencia Financiera a través de la Direccién de Recaudacion la
responsable de divulgar y velar por su cumplimiento.

TERCERO. Este Instructivo se revisard y actualizara a instancias de cualquiera de las
dependencias que intervienen en el proceso de recaudacién, conforme a los cambios que se
requieran en los procedimientos, por reforma a la reglamentacion vigente o segun
modernizacion del sistema de recaudacion, debiendo para el efecto emitirse un nuevo
instructivo que se autorizara por medio de una nueva resolucion.

CUARTO. Cualquier problema de interpretacion o aplicacién que no este previsto en el presente
Instructivo, sera resuelto dependiendo del caso, naturaleza o importancia, por la unidad
administrativa correspondiente, por la Direccién de Recaudacién y en Ultima instancia por la
Subgerencia Financiera.

CUARTO. Se deber4 trasladar en forma inmediata, copia certificada de la presente Resolucién
y su Instructivo a la Gerencia del Instituto y al Departamento de Organizacién y Métodos para
su conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su
publicacién dentro del portal del Instituto y al Departamento Legal para su compilacion en Ia
Seccién de Recopilacion de Leyes.

SEXTO. La presente resolucion entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su emision.

;\djutcoa({a‘

{ SUBGERENTE &

S FINANCIERD &

LIC. EDSON JAVIER RIVERA z

SUBGERENTE FINA
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

INTRODUCCION

El articulo 27 de la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, establece que
todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de produccién de articulos
0 servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del Régimen de Seguridad Social en
proporcion a sus ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus
familiares que dependan econdémicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles con el minimum de proteccion que el interés y la estabilidad
social requieran que se les otorgue.

El Acuerdo 1421 de Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
“Reglamento sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social’, emitido
el 17 de mayo de 2018 y aprobado mediante Acuerdo Gubernativo No. 180-2018, constituye el
fundamento legal que establece las acciones relacionadas con el fortalecimiento de la
recaudacion de las cuotas patronales y laborales que deben entregar los patronos al Instituto
dentro de los plazos establecidos para el efecto.

A efecto de llevar a la practica lo indicado en el parrafo anterior, es preciso contar con un
instrumento normativo que desarrolle los preceptos establecidos en el Acuerdo 1421 de Junta
Directiva y que a su vez constituya una guia para el personal responsable de realizar las
diligencias de recaudacion y de cobro tanto administrativo como judicial de aquellas personas
que incumplen con sus obligaciones relacionadas con la Seguridad Social.

OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

1. Establecer las normas y criterios para el control y entrega al Instituto las cuotas patronales
y laborales.

2. Determinar los mecanismos de cobro administrativo y judicial para la recuperacién de
contribuciones al Seguro Social, de aquellas personas que incumplen con sus obligaciones
al respecto.

3. Guiar a los colaboradores de la Subgerencia Financiera, Direccién de Recaudacion Y sus
dependencias que participan en el proceso de control y cobro de las cuotas patronales y
laborales.

Hoja
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

CAMPO DE APLICACION

El presente Instructivo es de observancia obligatoria para las dependencias de la Subgerencia
Financiera que participan en el proceso de recaudacion y de cobros que se realizan a las
personas que adeudan al Instituto las cuotas patronales y laborales.

MARCO JURIDICO

Acuerdo 1164 de Junta Directiva, del 11 de agosto de 2005, Reglamento de Organizacion
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el cual establece que la
Subgerencia Financiera, entre otros, es la responsable de coordinar, dirigir y supervisar la
ejecucion de las actividades de inscripcién y registro de patronos y trabajadores, asi como la
eficiente recaudacion de sus contribuciones.

Acuerdo 1375 de Junta Directiva, del 02 de agosto de 2016, Crea la Direccién de
Recaudacién, que depende de la Subgerencia Financiera, y es la responsable de garantizar el
cobro y registro de las contribuciones que deben pagar los empleadores, trabajadores y el
estado para financiera y ampliar la cobertura de los programas del Régimen de Seguridad
Social

Acuerdo 1421 de Junta Directiva del 17 de mayo de 2018, “Reglamento sobre
Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social”, aprobado mediante
Acuerdo Gubernativo del Presidente nimero 118-2018, el cual contiene las normas para
recaudar las contribuciones que deben pagar los patronos, trabajadores y el Estado, conforme
la ley, cuya finalidad es financiar los programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Para mantener los programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social,
es obligatorio que se contribuya con el Instituto en un porcentaje de los salarios que paguen los
patronos del sector privado y el Estado como patrono y el Estado como tal, asi también deben
contribuir los trabajadores permanentes y temporales, segtin los porcentajes sobre salarios

fijados en los reglamentos emitidos por la Junta Directiva relacionados con los programas de
cobertura del Instituto.

ARTICULO 2. Los patronos no podran calcular el monto de las contribuciones a la Seguridad
Social con base en salarios inferiores al minimo establecido por Acuerdo Gubernativo que regira
en el afio correspondiente al caso concreto. Para los casos previstos en los Articulos 88 literales
b) y ¢) y 103 del Cédigo de Trabajo, el patrono debera informar a la Direccién de Recaudacién

el salario pactado para poder generar, transmitir y validar las planillas de seguridad social
correspondientes.

ARTICULO 3. En los casos de sustitucion patronal, el patrono sustituido y el sustituto
inmediatamente deberan dar aviso por escrito al Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, Cajas o Delegaciones departamentales, segin corresponda y para el efecto
deberé presentar fotocopias legalizadas de los documentos que se le requieran con base en el
listado que proporcionara dicho Departamento, los cuales deberan ser verificados en los
sistemas institucionales, de Gobierno u otros medios administrativos que sean necesarios .

CAPITULO I
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL Y
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LAS CUOTAS

ARTICULO 4. El patrono debe lienar y completar correctamente los datos requeridos en el
formulario oficial del Instituto, denominado “Planilla de Seguridad Social” en forma electrénica.
La presente disposicién también aplica para el Estado como patrono, sus entidades auténomas,
semiauténomas y descentralizadas.

ARTICULO 5. Se establece la generacion, transmisién y validacion de la Planilla de Seguridad
Social en forma electrénica, como la Unica forma para su presentacién; el pago de esta podra
ser efectuado en forma electrénica, en efectivo con moneda de curso legal, con cheque de caja,
cheque de gerencia o cheque de cuenta propia a nombre del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (este Gltimo cuando el patrono tenga registrada cuenta en el Banco en que
realiza el pago), en los Bancos del Sistema autorizados para el efecto, o cualquier otro medio
que se autorice.

ARTICULO 6. La Planilla de Seguridad Social debe ser generada, transmitida, validada y o

pagada en forma electrénica. La referida planilla debe contener los datos siguientes:

Datos generales: QMY Gy
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oja ANALSTA )

NO. de Cog.e0




“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

. Cédigo DR-001-1 ORIGINAL

. Numero de planilla

. Fecha de aceptacion

. Estado de planilla

. Numero patronal

. Mes al que corresponde el periodo de la planilla (mes de contribucién)
. Nombre del patrono o razén social

. Direccion del patrono

© 00 ~N OO O bhA W -

. Total de salarios (afectos a contribuir al Régimen).

-
o

. Total de trabajadores (consignados en la planilla).

—
-

. Concepto

-
N

. Cuota patronal

-
w

. Cuota de trabajadores

-
I

. Recargos por mora

.8
o

. Intereses resarcitorios

-
(o)

. Gastos administrativos

-
-..,4

. Total a pagar

-
Qo

. Cédigo (de centro de trabajo)

-
w

. Nombre o razédn social (del centro de trabajo)

[\
o

. Direccion (del Centro de trabajo)

N
aal

. Departamento

N
N

. Descripcion de tipo de planilla

N
w

. Tipos de liquidacion

N
I

. Periodo de pago

N
(421

. Fecha de inicio del periodo de pago

N
(&)

. Fecha de finalizacion del periodo

N
-~

. Nombre del Departamento

N
03]

. Tipos de afiliados

N
w

. Actividad econdémica .

w
o

. Nota de cargo (ldentificacién de nota de cargo) Hoja
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

31. Periodo de la nota de cargo
Informacién de los trabajadores:
32. Codigo Unico de Identificacion o nimero de afiliacién
33. Apellidos y nombres completos (del trabajador)
34. Salario total afecto al IGSS
35. Fecha de alta del trabajador
36. Fecha de baja del trabajador
37. Condicién laboral
37.1 Trabajador temporal
37.1.1 Tiempo Completo
37.1. 2 Tiempo Parcial
37.2 Trabajador permanente
37.1.1 Tiempo Completo
37.1. 2 Tiempo Parcial
38. Cuota de trabajadores
39. Cddigo de Centro de trabajo
40. Total de trabajadores
41. Total de salarios afectos al IGSS
42. Total de cuota de trabajadores
Liquidacion
43. Concepto
44. Cuota patronal
45. Cuota de trabajadores

48. Total
Detalle de trabajadores suspendidos

47. Numero de afiliados
48. Apellidos y nombres completos
49. Fecha de inicio de la suspensién

50. Fecha de fin de la suspension
7 Hoja
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

51. Fin del detalle de la liquidacion

Ademas, debera llevar la siguiente declaracion: “Bajo mi exclusiva y absoluta responsabilidad,
declaro que la informacién que aqui consigno es fiel y exacta, que esta planilla incluye a todos

los trabajadores que estuvieron a mi servicio ¥ que sus salarios son los efectivamente
devengados, durante el mes arriba indicado’.

ARTICULO 7. Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social y Bancos del Sistema, de conformidad con los convenios suscritos entre
estos y el Instituto, llevar el control diario de los ingresos por concepto de contribuciones al
Régimen de Seguridad Social.

ARTICULO 8. Los Bancos del Sistema que han suscrito convenio con el Instituto para la
recepcion de cuotas por pago de contribuciones patronales, laborales, impuesto IRTRA y tasa
INTECAP por medios electrénicos, se encuentran autorizados para recibir ingresos por
concepto de Notas de Cargo, reconocimientos de deuda y Certificaciones de Gerencia, previo
calculo de recargos por mora, intereses resarcitorios y generacion de Recibo de Ingresos
Diversos formulario DR-198-1 por la unidad administrativa correspondiente.

ARTICULO 9. Los Bancos del Sistema autorizados podran recibir el pago de las Planillas de
Seguridad Social en forma electrénica que sean pagadas, después del plazo reglamentario,
con el recargo por mora e intereses resarcitorios, cuando corresponda.

ARTICULO 10. Cuando el tltimo dia establecido para hacer efectivo el pago de cuotas coincida
con un dia inhdbil, los Bancos del Sistema, para el efecto deberan recibir dicho pago el dia habil
siguiente, el sistema validara el pago sin generar recargos por mora.

ARTICULO 11. El pago de contribuciones al Régimen de Seguridad Social podra realizarse de
la forma siguiente:

a) En los bancos del sistema autorizados por el Instituto:
1. Por transferencia a través de la Banca virtual
2. Efectivo con moneda de curso legal
3. Cheque de caja o de gerencia a nombre del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
4

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

b) Otros medios que la Gerencia del Instituto autorice.

ARTICULO 12. El sistema de pago de Planilla de Seguridad Social en forma electrénica, por
medio de la banca virtual, validara los datos consignados en dicha planilla y generara el recibo
de pago formulario DR-182-1, el cual debe de contener los datos siguientes:

1. Cdodigo de recibo DR-182-1
2. Numero de recibo
3. Fecha de generacién
4. Fecha de vencimiento ;
Hoja
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

5. Numero patronal

6. Mes de contribucién

7. Nombre del patrono o razén social

8. Direccion del patrono

9. Numero de trabajadores

10. Total de salarios

11. Firma electrénica

12. Ndmero de Planilla Electrénica
Conceptos Totales

13. Cuota de patronos

14. Cuota de trabajadores

15. Recargo por cuotas

16. Intereses resarcitorios por cuotas

17. Impuesto IRTRA

18. Recargo impuesto IRTRA

19. Intereses resarcitorios impuesto IRTRA

20. Tasa INTECAP

21. Recargo tasa INTECAP

22. Recargos administrativos

23. Total a pagar

Total en letras

Autorizacion segun de la Contraloria General de Cuentas

Impresién de codigos de barras

Importe

Certificacion por el banco

Sello del Banco

ARTICULO 13. El sistema de pago de Planilla de Seguridad Social en forma electronica
generara un recibo en el formularic DR 182-1, por el total de salarios reportados en la Planilla
de Seguridad Social, independientemente de la separacién al ingreso de los afiliados al tipo de

planilla que le corresponde.
9
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

Si el Departamento de Cobro Administrativo, Delegaciones o Cajas Departamentales,
establecieren que ha habido omisiones en el pago de las Planillas de Seguridad Social,
procedera a efectuar la gestién correspondiente, requiriendo el pago total omitido y sus
respectivos recargos por mora, por cualquiera de los medios siguientes:

1. Llamadas telefonicas
2. Requerimientos por escrito
3. Correos electrénicos

Si el patrono hiciere caso omiso al procedimiento de cobro, se procedera conforme lo
establecido en el Articulo 15 y 24 de este Instructivo.

ARTICULO 14. El patrono inscrito que tenga varios centros de trabajo, contratos de obra
publica o privada y servicios debera presentar la correspondiente Planilla de Seguridad Social
por los trabajadores afectos y no afectos al programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia;
actividad econémica; ubicacién geogréfica y periodo de pago semanal, catorcenal, mensual,
deben generar, transmitir, validar y pagar por medio de un Unico archivo, la Planilla de
Seguridad Social en forma electrénica.

Cuando un patrono ejecute un contrato de obra plblica, privada o de servicios se debera crear
una Planilla de Seguridad Social adicional por cada uno que registre, por el tiempo de duracién
de este.

ARTICULO 15. El Instituto registrara la inhabilitacion de un patrono como proveedor del Estado
de conformidad con el inciso ¢, del Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento cuando esté en mora, exista nota de cargo o resolucién de cobro al patrono
debidamente notificada y que se encuentre firme, cuando haya incumplimiento del pago de dos
amortizaciones de un Reconocimiento de Deuda u obligaciones pendientes de pago por casos
de prestaciones otorgadas indebidamente.

Para los efectos de lo anterior, de conformidad con las funciones inherentes a cada
departamento, la inhabilitacién y rehabilitacion estard a cargo del Departamento de Cobro
Administrativo, previa la conformacion del expediente respectivo y en el caso de la rehabilitacion
se debera verificar que ya no exista deuda pendiente con el Instituto.

ARTICULO 16. El “Recibo de Ingresos Diversos en forma Electrénica”, Cédigo DR-198-1 sera
emitido en duplicado por la unidad administrativa correspondiente a solicitud del interesado o
descargarlo en forma electrénica en la plataforma respectiva, para efectuar pagos por diferentes
rubros en los Bancos del Sistema que autorice el Instituto, quien certificara el recibo, estampara
su sello y rubricara original y copia, devolviendo el original al enterante; el recibo debe contener
los datos siguientes:

Cddigo de recibo

NUmero de recibo

Fecha de generacion

Fecha de vencimiento de pago
Firma electrénica

Numero patronal

OMpWh -
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

7. Numero de ldentificacién Tributaria
8. Numero &filiacién

Periodo de contribucion:

9. Del:

10. Al:

11. Nombre o razon social del interesado
12. Direccion del interesado

13. NUmero de trabajadores

14. Total de salarios

15. Numero documento

16. Tipo documento

CONCEPTOS Y TOTALES
17. Total a pagar:

Total en letras

Observaciones

Autorizacion de la Contraloria General de Cuentas
Impresion de barras

Importe

Certificacion del banco

Sello del banco

ARTICULO 17. El Departamento de Cobro Administrativo, a través del formulario “Modelo P.”
debe generar mensualmente el listado “Recibos de Ingresos Diversos”, formulario DR-198-1,
utilizado y anulado, para informar a la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 18. Cuando un patrono efectue amortizaciones pactadas en Reconocimiento de
Deuda, cancele nota de cargo o Certificacion de Gerencia, se utilizara el “Recibo de Ingresos
Diversos”, en formulario DR-198-1 por el pago de cada rubro mencionado.

ARTICULO 19. Los Bancos del Sistema autorizados, depositaran los ingresos de las
contribuciones recaudadas en las cuentas bancarias habilitadas por el Instituto para tal efecto,
de conformidad con los convenios suscritos y los Manuales de Normas y Procedimientos de los
departamentos involucrados.

ARTICULO 20. De conformidad con el Articulo 13 del Acuerdo 1421 de Junta Directiva, no se
debera generar el formulario “Recibo de Ingresos Diversos, DR-198-1" para el pago de

contribuciones, sin excepcion alguna, si los patronos no realizan la generacién, transmisiony =7 =

validacion de la Planilla de Seguridad Social en forma electrénica correspondiente.

ARTICULO 21. Sin perjuicio de lo establecido en el segundo parrafo del Articulo 13 del Acuerdo
1421 de Junta Directiva, el patrono moroso puede hacer cesiéon de bienes inmuebles a favor
del Instituto, cuando se encuentre en la imposibilidad de pagar sus deudas relacionadas con la
cuota patronal y laboral, mas los recargos, intereses y demas gastos que estos generen, una
vez convenga a los intereses del Instituto y que exista la aprobacién de la autoridad suprema
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

del mismo. Para el efecto, deberé realizarse el avalio por valuador autorizado por el Ministerio
de Finanzas Publicas, para cuyo caso el documento de adjudicacion en pago o la transaccién
podran emitirse dentro o fuera de juicio, o antes de haberse iniciado este y determinarse que el
Inmueble se encuentra libre de anotaciones, limitaciones y gravamenes, que afecten los

derechos del Instituto, salvo cuando exista servidumbres legales, previa autorizacién de
Gerencia.

Para la enajenacién y transferencia de bienes inmuebles propiedad del Estado o de sus
entidades auténomas o descentralizadas a favor del Instituto, deberan observarse las
disposiciones establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y otra que le resulte
aplicable.

ARTICULO 22. La Direccién de Recaudacion, Direcciones, Delegaciones o Cajas
Departamentales, en coordinacion con la dependencia que corresponda, designaran al
personal necesario para velar por el cumplimiento de las disposiciones del Articulo 14 del
Acuerdo 1421 de Junta de Directiva, en el sentido que el patrono cumpla con sus obligaciones
ante el Seguro Social; para el efecto, podran utilizar los procedimientos y medios ahi
establecidos, asi como la informacién institucional y de Gobierno existentes en los sistemas
informaticos respectivos.

ARTICULO 23. Las solvencias solicitadas por patronos para emplearlas en licitaciones o
cotizaciones promovidas por el sector publico, con base en la Ley de Contrataciones del
Estado, se tramitaran y extenderan por el Departamento de Cobro Administrativo, en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles, siempre que el interesado haya pagado la totalidad de Ias
contribuciones por todos los establecimientos mercantiles de cualquier actividad econdmica
que se encuentren inscritos a su nombre, pudiendo utilizar para tal efecto la informacién que
obra en los registros del Instituto y la obtenida de los sistemas informaticos institucionales de
Gobierno y otras.

Si tuviera contratos no inscritos el patrono queda obligado a inscribirlos; si se determina que ya
fue finalizado, debera registrarse el estado de cancelado en el sistema.

Al cumplir con las disposiciones anteriores, se procedera a realizar el procedimiento
administrativo correspondiente para su rehabilitacion.

Para emitir la solvencia se debe cumplir con los requisitos siguientes:
1. Persona Juridica

a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, firmada por el Representante Legal, detallando:

a.1 Numero patronal

a.2 Numero de Identificacidn Tributaria

a.3 Razén o denominacién social

a.4 Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG)

a.5 Nombre completo del evento en el que va a participar
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

a.6 Nombre de la Institucion que promueve el evento
a.7 Fecha del evento

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién o Pasaporte Vigente

Fotocopia del documento que acredite la representacion legal

Fotocopia de Patentes de Comercio de empresa y de sociedad, de ser el caso
Fotocopias del Gltimo recibo de pago y de Planillas de Seguridad Social del mes anterior

®ooo

2. Persona Individual

a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, firmada por el propietario, detallando:

a.1 Numero patronal

a.2 Numero de Identificacién Tributaria

a.3 Numero de Operacion en GUATECOMPRAS (NOG)
a.4 Nombre completo del evento en el gue va a participar
a.5 Nombre de la Institucién que promueve el evento

a.6 Fecha del evento

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién o Pasaporte vigente, en el caso de ser
extranjero.

¢. Fotocopia de Patente de Comercio de empresa

d. Fotocopias del Gltimo recibo de pago y de Planillas de Seguridad Social del mes anterior

ARTICULO 24. Las constancias gestionadas por patronos inscritos o no al Seguro Social, para
emplearlas en licitaciones o cotizaciones promovidas por el sector publico, con base en la Ley
de Contrataciones del Estado, se tramitaran y extenderan por el Departamento de Cobro
Administrativo, tomando como base lo siguiente:

a. Informacion proporcionada por el Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
quien la emitira con base en los datos obtenidos en los sistemas informéticos del Instituto,
dependencias del Gobierno y otros medios administrativos, que permitan determinar si el
patrono efectivamente no se encuentra afecto al pago de las contribuciones de Seguridad
Social. En la constancia se hara referencia a que no existe inscripcion vigente a nombre del
solicitante por cualquier actividad econémica y determinara si procede o no la inscripcion
de alguna empresa propiedad del patrono solicitante.

b. Compromiso de pago con firma legalizada, suscrito con base en Articulo 19 numeral 10) de
la Ley de Contrataciones del Estado, o Reconocimiento de Deuda que haya celebrado ante ©
el Instituto. En la constancia debera especificar el nimero o nombre del evento en el que
se permita participar.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

Para emitir la constancia de patrono no afecto a Ia inscripcién al seguro social, se debe
cumplir con los requisitos siguientes:

1. Persona Juridica

a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, firmada por el Representante Legal, detallando:

a.1 Razoén o denominacion social

a.2 Nombre del Representante Legal

a.3 Ndmero de Identificacion Tributaria

a.4 Direccién de la empresa

a.5 Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG)
a.6 Nombre completo del evento en el que va a participar
a.7 Nombre de la Institucién que promueve el evento

a.8 Fecha del evento

a.9 Numero de teléfono

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién o Pasaporte Vigente
Fotocopia del documento que acredite |a representacion legal

Fotocopia de Patentes de Comercio de empresa y de sociedad de ser el caso
Fotocopia de la Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-

®oo0oT

2. Persona Individual

a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al Jefe del Departamento de
Cobro Administrativo, firmada por el propietario, detallando:

a.1 Nombre del patrono

a.2 Numero de Identificacién Tributaria

a.3 Direccion de la Empresa

a.4 Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG)
a.5 Nombre completo del evento en el que va a participar
a.6 Nombre de la Institucion que promueve el evento

a.7 Fecha del evento

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion o Pasaporte Vigente
c. Fotocopia de Patente de Comercio de Empresa
d. Fotocopia de la Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-

Para emitir la constancia de patronos inscritos, se debe cumplir con los requisitos
siguientes:

1. Persona Juridica
a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, firmada por el Representante Legal, detallando:

a.1 NUmero patronal

a.2 Razén o denominacién social Hoja AY g,
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

a.3 Nombre de la empresa

a.4 Nombre del Representante Legal

a.5 Numero de Identificacién Tributaria

a.6 Direccion de la empresa

a.7 Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG)
a.8 Nombre completo del evento en el que va a participar
a.9 Nombre de la Institucién que promueve el evento
a.10 Fecha del evento

L=

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion o Pasaporte Vigente del representante
legal

Fotocopia del documento que acredite la representacion legal

Fotocopia de Patentes de Comercio de empresa y de sociedad de ser el caso

Fotocopia de la Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-

Compromiso de pago con firma legalizada de que, en caso de adjudicarsele la negociacién,
previo a la suscripcion del contrato acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

"o Qo0

2. Persona Individual

a. Solicitud en original y copia en hoja membretada, dirigida al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, firmada por el propietario, detallando:

a.1 Numero patronal

a.2 Nombre del patrono

a.3 Numero de Identificacién Tributaria

a.4 Direccién de la empresa

a.5 Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG)
a.6 Nombre completo del evento en el que va a participar
a.7 Nombre de la Institucion que promueve el evento

a.8 Fecha del evento

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion o Pasaporte Vigente

Fotocopia de Patente de Comercio de empresa

Fotocopia de la Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-

Compromiso de pago con firma legalizada de que, en caso de adjudicarsele la negociacion,
previo a la suscripcion del contrato acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

®PooT

CAPITULO It
PROCEDIMIENTO DE COBRO

ARTICULO 25. La Direccién de Recaudacion, Direccion, Delegacion o Caja Departamental y
otras dependencias involucradas en la recaudacion, efectuaran revision anual, salvo causas
justificadas, a cada patrono inscrito segun su jurisdiccién, con el propésito de verificar si el
patrono estd reportando a todos los trabajadores y sus salarios afectos al Régimen de
Seguridad Social y si ha ocurrido alguna incidencia en la empresa que requiera actualizar el
registro patronal.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

Por cada revision, cualquiera que fuere el periodo com prendido, el inspector patronal designado
faccionara el acta, en la que consignara los datos de identificacién del patrono (nombre
completo del patrono y empresa, direccién exacta, otras direcciones de localizacion, correo
electrénico, Nimero de Identificacion Tributaria y numero telefénico), asimismo, detallara las
diligencias practicadas, los registros y documentos examinados, el periodo revisado y los
resultados obtenidos.

La unidad administrativa correspondiente, puede solicitar revisién de salarios, en cualquier
tiempo a los inspectores patronales segun jurisdiccién. cuando establezcan que un patrono se
encuentra moroso o para verificar si el patrono ha cumplido con reportar en las planillas de
Seguridad Social todos los salarios afectos al Régimen.

ARTICULO 26. Las actas e informes del inspector patronal, las Planillas de Seguridad Social
en forma electrénica o los documentos que contengan los resultados de las revisiones
realizadas por personal designado por |a autoridad administrativa correspondiente, sobre libros
de contabilidad, salarios, planillas constancias de pago, inspeccioén ocular u otros medios que
proporcionen informacién obtenida mediante convenios interinstitucionales que faciliten el cruce
de informacion, constituyen la base para emitir las liquidaciones a que se refiere el Articulo 18
del Acuerdo 1421 de Junta Directiva y que dan lugar a la emision de las Notas de Cargo.

ARTICULO 27. Cuando no haya sido posible realizar la revision de salarios y se determine que
el patrono se encuentra moroso, el Departamento de Cobro Administrativo debe emitir
liquidaciones con base en estimaciones salariales de conformidad con el inciso b), del Articulo
19 del Acuerdo 1421 de Junta Directiva u otros medios que el Director de Recaudacion
considere que contienen informacién confiable, sin perjuicio que posteriormente se realice la
revision contable por los inspectores patronales, segtn jurisdiccién, con el objeto de determinar
que lo estimado coincida con lo realmente pagado por los patronos a sus trabajadores.

Los inspectores patronales podran efectuar revisiones salariales en los registros del patrono,
no obstante, se haya emitido nota de cargo con base en la estimacion salarial y la misma se
encuentre demandada en el tribunal correspondiente.

En el caso que los salarios reales establecidos por revisién contable sean superiores a los
estimados, se deberd liquidar las diferencias resultantes y emitir la nota de cargo
correspondiente. Los salarios estimados no podran ser menores al salario minimo mensual que
resulte de conformidad con lo establecido en el acuerdo gubernativo vigente a la fecha en que
se detectaron los hallazgos.

Cuando los salarios reales establecidos por revisién contable sean menores a los estimados,
se procedera de la forma siguiente:

1. Cuando la nota de cargo emitida por salarios estimados no haya sido notificada, se anulara
la misma y se emitira una nueva con base en los salarios reales.

2. Cuando la nota de cargo emitida por salarios estimados haya sido notificada, esta se
anulara, se notificara al patrono y se emitira una nueva con base en los salarios reales
indicando la rectificacién respectiva.

En el caso que se haya iniciado el cobro de la nota de cargo por la via judicial, se emitira una
nueva nota de cargo por el valor real y se informara inmediatamente al Departamento de Cobro

Judicial para que este solicite la terminacion del proceso. ) R
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

ARTICULO 28. Para estimar salarios se debe proceder de la manera siguiente:

Los Inspectores patronales o las personas designadas por la autoridad administrativa
correspondiente, realizaran inspeccién ocular sobre personas, lugares y cosas en las empresas
tomando como base, ademas, la cantidad de trabajadores que se encuentran laborando o
mediante la consulta de informacion existente en los sistemas informaticos del Instituto,
interinstitucionales y de Gobiemo, para cuyos calculos de salarios debera tomar en cuenta los
salarios minimos establecidos en los Acuerdos Gubernativos emitidos anualmente de la manera
siguiente:

1. En empresas agropecuarias se tomara de base el promedio de salarios reportados por el
patrono, en las Planillas de Seguridad Social correspondientes a los ultimos doce (12)
meses.

2. En las demas empresas se tomara de base el promedio de salarios reportados por el
patrono, en Planillas de Seguridad Social correspondientes a los Ultimos seis (6) meses.

3. Cuando el patrono no tenga ningun pago registrado, se tomara como base para la
estimacion, la informacién salarial reportada en el tramite de inscripcién patronal, o los datos
proporcionados por las dependencias con las cuales el Instituto ha suscrito convenios para
el cruce de informacion.

4. Cuando el nimero de meses reportados por el patrono sea menor que los establecidos en
los numerales 1 y 2, se tomaran de base los salarios de los meses que se encuentren
reportados, segln cuenta corriente patronal.

ARTICULO 29. La estimacion de salarios también se podra realizar con base en los reportes
de salarios contenidos en acta de revision anterior, siempre y cuando el Inspector patronal haya
tenido de base documentos contables para realizarla.

Podra utilizarse esta forma de estimacién de salarios, si el acta de revision contiene salarios de
periodos recientes con relacién a los pagados por el patrono.

ARTICULO 30. En casos justificados, la Direccién de Recaudacion esta facultada para
nombrar una comisién de Inspectores patronales para confirmar, modificar o anular un acta de
revision o informe de inspeccién. El inspector patronal que signd el acta de revisién o informe
originario no podréa formar parte de la comisién designada.

Si derivado de dicha revisién se establece la falsedad o parcialidad del acta de revisién o del
informe de inspeccion que se contra revisa, la comision referida debera interponer la denuncia
correspondiente y la Direccién de Recaudacién o la dependencia a la cual pertenezca el
inspector, iniciara procedimiento de sancién administrativa en contra del trabajador responsable
de conformidad con la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y la
reglamentacion interna.

ARTICULO 31. Cuando el patrono se niegue a proporcionar informacion relacionada con sus
empleados, de los salarios pagados a estos y se resista a presentar sus registros contables, el
inspector patronal debe proceder segtin lo establecido en el inciso c) del Articulo 50 de la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o bien conforme a los Articulos 25 y
26 de este Instructivo.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

ARTICULO 32. El formulario DP-178 "Emisién de Notas de Cargo por Liquidaciones
Patronales”, se utilizara cuando se tenga que efectuar la liquidacién correspondiente.

ARTICULO 33. Los cobros de las cuotas patronales y de trabajadores, sus recargos, asi como
las diferencias respectivas que no hayan sido pagadas dentro del plazo establecido, se haran
en el formulario electronico “Nota de cargo”, el cual lleva adjunto el pliego de liquidacion.

ARTICULO 34. EI Departamento de Cobro Administrativo debe emitir la Nota de cargo por
liquidaciones patronales y de trabajadores mas 5% en concepto de gastos administrativos.

Los recargos por mora que genere el atraso del pago se cobraran a partir del dia siguiente en
que el patrono debié efectuar el pago de sus cuotas, mismos que se calcularan a la fecha en
que el patrono haga efectivo el pago.

ARTICULO 35. La nota de cargo debe ser notificada al patrono dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de su aprobacién en el sistema, en el lugar sefalado para recibir
notificaciones por este en el Instituto, o en su defecto en la direccién de la empresa, o la del
patrono. Las notificaciones se realizaran por cualquiera de las formas y procedimientos
establecidos el Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

ARTICULO 36. Cuando se le notifique una nota de cargo al patrono, se le concedera un plazo
de quince (15) dias habiles para que efectle el pago o la impugne, si al transcurrir dicho plazo
el patrono no paga, no suscribe reconocimiento de deuda o impugna la nota de cargo, esta
quedara firme.

Cuando las notas de cargo sean notificadas en el area departamental y estas se encuentren
firmes, el delegado o cajero departamental debera trasladarla a la Direccién Departamental,
para la elaboracion del proyecto de certificacion de Gerencia, firmada esta, el 6rgano superior,
remitira el expediente respectivo a la unidad administrativa correspondiente para el cobro
judicial.

La Certificacién de Gerencia contendra segun el caso, la cuota patronal y laboral, mas el 5%

de recargo adicional por gastos administrativos sobre dichas cuotas, el cual no podra ser mayor
a tres mil quetzales (Q. 3,000.00).

ARTICULO 37. La Gerencia dara prioridad a la autorizacion de las certificaciones y devolvera
el expediente para su tramite a la unidad administrativa correspondiente segun su jurisdiccion,
para entablar el juicio econémico coactivo, dentro del plazo de 15 dias habiles contados a partir
de la recepcioén de la Certificacién de Gerencia.

Cuando se trate del area departamental, la Gerencia devolvera el expediente a la Direccion
Departamental, para que ésta a través del Asesor Juridico Departamental o bien de la unidad
administrativa correspondiente, entable el juicio econémico coactivo.

ARTICULO 38. El Departamento de Cobro Judicial o las asesorias juridicas departamentales,
previo a la emisién del formulario “Recibo de Ingresos Diversos, DR-198-1" para cancelar total
o parcialmente el adeudo, solicitar la terminacion judicial o dejar sin efecto la Certificacion de
Gerencia, cuando el patrono acuerde realizar pago extrajudicial, debera establecer en los

sistemas correspondientes que el patrono demandado haya generado, transmitido y validado %~

la Planilla de Seguridad Social en forma electrénica.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

ARTICULO 39. La unidad administrativa correspondiente efectuara los calculos de recargos
por mora, intereses resarcitorios conforme a esta normativa y el interés legal, con base en el
Articulo 1,947 del Decreto Ley 108, “Cadigo Civil", completando los datos relacionados con el
capital demandado y las costas procesales en la liquidacién final correspondiente, debiendo
generar el Recibo de Ingresos Diversos para que el patrono cancele el total del adeudo en los
Bancos del Sistema Autorizados por el Instituto, presentando las Planillas de Seguridad Social
de acuerdo con la normativa vigente.

ARTICULO 40. El Instituto dara por terminada una demanda cuando la unidad administrativa
correspondiente, compruebe que el patrono hizo efectivo el pago, debiendo emitir el aviso
oportuno y enviarlo a donde corresponda segun su jurisdiccion.

ARTICULO 41. A solicitud escrita del patrono en la cual indique que su capacidad econdmica
no le permite pagar la deuda en un solo pagoy previo el analisis del Estudio Financiero que el
patrono debera adjuntar a su solicitud, Ginicamente con fines de recaudacioén, en casos muy
especiales, el Director de Recaudacién, Director Departamental, Jefaturas del Departamento
de Cobro Administrativo y Departamento de Cobro Judicial, Delegados o Cajeros
Departamentales, podran autorizar bajo su estricta responsabilidad, sin necesidad de suscribir
un reconocimiento de deuda, pagos en forma parcial correspondientes a cuotas de periodos
atrasados, Notas de Cargo y Certificaciones de Gerencia, siempre que dichas decisiones no
contravengan la normativa institucional vigente y que se garantice la recuperacién de la mora,
debiendo suscribir un compromiso de pago

Si el pago del adeudo contenido en la Certificacion de Gerencia se realiza antes de la
presentacion de la demanda, el Departamento de Cobro Judicial por medio de la unidad
respectiva podra dejarla sin efecto, debiendo dejar constancia en la herramienta informatica y
en el expediente correspondiente. Igual facultad se le otorga a dicho departamento para
aquellos casos en que la Certificacion de Gerencia emitida contenga errores insubsanables u
otros motivos debidamente justificados que hagan ineficaz el titulo. Para ambos casos se
informara a Gerencia.

ARTICULO 42. Para Ia devolucién de cuotas patronales y laborales, asi como recargos por
mora e intereses resarcitorios pagados de mas por el patrono, al haberse duplicado el pago de
un periodo o mes o por cualquier otro motivo, se procedera a su reintegro conforme a lo
estipulado en el Articulo 25 del Acuerdo 1421 de Junta Directiva. El derecho del patrono para
reclamar lo indebidamente pagado prescribe en un afio, contado a partir de la fecha en gue se
hizo el pago indebido.

ARTICULO 43. La base para emitir el formulario DP-9 notas de abono, son:

a) Copias de los recibos de cuotas.

b) Planillas de Seguridad Social.

c) Informe o acta de revisiéon del Inspector patronal, cuando el Analista lo considere
necesario.

Para emitir nota de abono, el patrono debera presentar su solicitud ante el Departamento de
Cobro Administrativo, Delegaciones o Cajas Departamentales, adjuntando fotocopia de los

documentos siguientes: oY Gy P
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1.

“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE

CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

Persona Juridica:

a) Documento que acredite la representacion legal de quien actua.

b) Documento Personal de Identificacién del representante legal.

¢) Constancia del Registro Tributario Unificado del representante legal.

d) Constancia del Registro Tributario Unificado de la entidad a la que representa.

e) Planillas de Seguridad Social y recibos pagados, en donde consten los pagos realizados
de mas.

f) Patente de comercio de sociedad y de empresa.

2. Persona Individual:

a) Documento Personal de Identificacion o Pasaporte vigente.

b) Patente de comercio de empresa.

¢) Planillas de Seguridad Social y recibos pagados, en donde consten los pagos realizados
de mas.

d) Constancia del Registro Tributario Unificado.

Para ambos casos se deberan presentar, ademas, los siguientes documentos:

a) Inventario de cuentas original, del Departamento de Tesoreria del Instituto.

b) Encabezado del estado de la cuenta de depositos monetarios de cualquier banco del
sistema.

¢) Fotocopia de factura anulada, autorizada por la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

ARTICULO 44. Cuando un trabajador adquiere la calidad de pensionado, pero continud su
relacion laboral con el patrono y este le desconté la totalidad de la cuota laboral del salario
hasta antes de ser notificado de la resolucién respectiva, tiene derecho de reclamar la
devolucién de lo indebidamente descontado ante la Direccion de Recaudacion, Delegaciones
o Cajas Departamentales, segtin corresponda de la manera siguiente:

—

El trabajador debe hacer la solicitud ante la Direccién de Recaudécién, Delegaciones o
Cajas Departamentales.

2. Ladependencia anteriormente mencionada recibira la peticion de devolucién y solicitara
informe a los inspectores patronales, para establecer si procede la devolucion.

3. Se consultaran las planillas de seguridad social en forma electrénica o planillas
presentadas en papel, digitalizadas en el sistema creado para el efecto, con la finalidad
de verificar si el trabajador fue reportado, se elaborara informe, detallando el salario
mensual y la cuota laboral descontada durante el periodo reclamado; si fuera necesario,
se requerira otras dependencias que a juicio de la unidad administrativa correspondiente
considere conveniente, un informe en el cual conste lo anteriormente indicado.

4. Cuando no proceda la devolucion, la Subgerencia Financiera emitira la resolucion
respectiva y la dependencia responsable procedera a su notificacion.

5. En el caso que la devolucién sea procedente, se debe elaborar liquidacion y la
Subgerencia Financiera emitira la resolucion y la trasladara para su notificacién. La
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
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resolucion notificada al interesado servird de base para elaborar la orden de pago
respectiva.

Lo anterior también es aplicable para quienes no tengan calidad de afiliado y que hayan
aportado indebidamente la cuota laboral. No prescribe el derecho a reclamar lo indebidamente
pagado al Instituto en concepto de cuota laboral.

CAPITULO IV
IMPUGNACION DE NOTAS DE CARGO

ARTICULO 45. Cuando el patrono no esté de acuerdo con la Nota de Cargo, este podra
presentar por escrito su impugnacién, dentro de los 15 dias habiles posteriores de su
notificacion ante la Direccién de Recaudacion, Direcciones, Delegaciones o Cajas
Departamentales, seglin circunscripcion territorial.

ARTICULO 46. El memorial de impugnacién de la nota de cargo debe contener como minimo:

El interponente debera acreditar la calidad con que actua.
Identificacion de la nota de cargo y fecha de su notificacion.
Documentos de prueba a los cuales se refiere en su memorial.
Peticion

= 0 B

ARTICULO 47. La unidad administrativa que reciba la impugnacién debe analizar y determinar
si la misma cumple con los requisitos establecidos en el articulo anterior, de no ser asi, fijara el
plazo de tres (3) dias al interponente para su cumplimiento.

En el caso de las Delegaciones o Cajas Departamentales enviaran a la Direccion
Departamental la impugnacién de la nota de cargo notificada con un informe donde indique si
se cumpli6é o no con dichos requisitos. Cuando no exista Direccién Departamental, se enviara
a la Direccion de Recaudacion.

ARTICULO 48. Cuando el patrono llene los requisitos y presente pruebas suficientes que
desvanezcan la nota de cargo notificada, la unidad administrativa correspondiente, remitira a la
Subgerencia Financiera el expediente con una exposicion razonada y el proyecto de resolucion,
para que deje sin efecto la nota de cargo.

ARTICULO 49. En el caso que la impugnacién liene todos los requisitos, pero las pruebas no
sean suficientes o bien no permitan dejar sin efecto la nota de cargo, la unidad administrativa
elevara a la Subgerencia Financiera el expediente con el proyecto de resoluciéon para
concederle audiencia al patrono por el plazo de cinco (5) dias habiles mas el término de la
distancia, con el fin que presente las pruebas pendientes o argumentos adicionales ante la
Direccién de Recaudacién o Direccién Departamental.

ARTICULO 50. Evacuada la audiencia por el patrono dentro del plazo establecido, la
dependencia responsable elaborara el proyecto de resolucién debidamente motivada y lo
remitira con el expediente a la Subgerencia Financiera, para que esta resuelva la impugnacion
dentro los quince (15) dias habiles siguientes de recibidas las diligencias; confirmando,
modificando o anulando la nota de cargo. Dicha resolucion se debera notificar al patrono dentro
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
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de los diez (10) dias habiles posteriores a la fecha de su emisién por medio de la unidad
administrativa correspondiente.

ARTICULO 51. Si el patrono no evacua la audiencia dentro del plazo establecido o la evacua
en forma extemporanea, el responsable del expediente, procedera de inmediato a rendir un
informe, recomendando la confirmacién de la nota de cargo; en este caso la Delegacion o Caja
Departamental, segln corresponda, trasladara el expediente a la Direccion de Recaudacion o
Direcciones Departamentales, quienes elaboraran el proyecto de resolucién y lo enviaran a la
Subgerencia Financiera, conjuntamente con el expediente de mérito, para que confirme la nota
de cargo.

ARTICULO 52. Cuando exista inconformidad con la resolucién en la cual se confirma la nota
de cargo, el patrono podré presentar los recursos que establece la Ley de lo Contencioso
Administrativo dentro del plazo y ante la autoridad administrativa competente que establece
dicha Ley.

Si el patrono no presentare los recursos correspondientes en el tiempo que estipula la Ley de
lo Contencioso Administrativo, la Resolucién quedara firme y se iniciara con el procedimiento
de cobro por la via Econémico-Coactivo a través del Departamento de Cobro Judicial y las
Direcciones Departamentales que corresponda seguin jurisdiccion, dentro del plazo de 15 dias
habiles contados a partir de la recepcion de la Certificacién de Gerencia en dichas
dependencias.

) CAPI{TULO V
SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

ARTICULO 53. Cuando el patrono reconozca el adeudo, podra suscribir Reconocimiento de
Deuda por la totalidad de lo adeudado al Instituto, exceptuando aquellos casos en que exista
compromiso extrajudicial de pago de parte del patrono y el mismo se esté amortizando, lo cual
se hara constar; en caso de existir nota de cargo, debera incluirse el 5 % de gastos
administrativos por cada una, se debera realizar el analisis respectivo desde su declaratoria
formal de inscripcion hasta la fecha que solicite el mismo, debiendo presentar Planillas de
Seguridad Social en forma electrénica.

En caso de que no se haya emitido nota de cargo y el patrono desee suscribir Reconocimiento
de Deuda, este debe presentar una impresién de sus Planillas de Seguridad Social, por los
periodos adeudados, en este caso no se cobrara el 5% de recargo adicional por concepto de
gastos administrativos.

Si el adeudo se encuentra en fase judicial pendiente de dictar sentencia, el Departamento de
Cobro Judicial o la Direccién Departamental, deberé realizar Ia liquidacion correspondiente para
proceder al cobro de las costas procesales e interés legal que se haya generado y se informara
por escrito a la dependencia administrativa a cargo de la elaboracion del Reconocimiento de
Deuda.

ARTICULO 54. El Departamento de Cobro Administrativo a través de la herramienta informatica
creada para el efecto, llevara el control de los nimeros que identifican los Reconocimientos de -

Deuda, el cual estara conformado por el nimero correlativo y el afio de la suscripcién. ;
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE

CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

ARTiCULO 58. Para suscribir Reconocimiento de Deuda se debe cumplir con los requisitos
siguientes:

1. Persona Juridica

El Representante Legal debe presentarse con la documentacion siguiente:

a) Solicitud de Reconocimiento de Deuda presentada ante el Departamento de Cobro
Administrativo

b) Documento Personal de Identificacién o Pasaporte vigente, original y fotocopia

¢) Fotocopia del documento que acredite la representacion legal

d) Presentar las planillas de Seguridad Social correspondientes a los periodos
adeudados, con firma legalizada o impresién de Planilla de Seguridad Social
generada, transmitida, validada y en estado pendiente de pago, firmada y sellada
por el patrono o el representante legal;

e) Timbre fiscal de Q. 5.00

f) Timbre notarial de Q.10.00

g) Fotocopia de Constancia del Registro Tributario Unificado del patrono y del
Representante Legal

h) Fotocopia de Patentes de Comercio de empresa y de sociedad de ser el caso

i) Formulario de Actualizacién de Datos del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores.

J) Las personas juridicas que no se dedican a la actividad mercantil, deberan presentar
fotocopia de los documentos con que acrediten su creacion, autorizados por el
registro publico que corresponda.

Las fotocopias de los documentos deben estar autenticadas.

2. Persona Individual

El patrono debe presentarse con la documentacion siguiente:

a.

b.
C.

sa ™o

Solicitud de Reconocimiento de Deuda presentado ante el Departamento de Cobro
Administrativo.

Documento Personal de Identificacién o Pasaporte Vigente, original y fotocopia
Planillas de Seguridad Social correspondientes a los periodos adeudados, con firma
legalizada o impresién de Planilla de Seguridad Social generada, transmitida, validada
y en estado pendiente de pago, firmada y sellada por el patrono o el representante legal;
Timbre fiscal de Q. 5.00

Timbre notarial de Q. 10.00

Fotocopia de Constancia del Registro Tributario Unificado del patrono

Fotocopia de Patente de Comercio de empresa, de ser el caso.

Formulario de Actualizacién de Datos del Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores.

'Los patronos copropietarios deberan acompafiar la fotocopia de la Constancia del

Registro Tributario Unificado de cada copropietario.
En los casos de empresas agropecuarias o cualquier explotacion de fincas rusticas,

deberan adjuntar testimonio de la escritura pUblica y/o certificacién extendida por el.
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Registro General de la Propiedad; los establecimientos educativos presentaran
resolucién del Ministerio de Educacion.

Las fotocopias de los documentos deben estar autenticadas.

Sector Municipal

El patrono debe presentarse, con la documentacion siguiente:

a. Solicitud de Reconocimiento de Deuda presentada ante el Departamento de Cobro
Administrativo.

b. Documento Personal de Identificacion del Alcalde Municipal, en original y fotocopia.

c. Certificacion del punto de acta en el que el Concejo Municipal autoriza al Alcalde
Municipal a que suscriba Reconocimiento de Deuda.

d. Planillas de Seguridad Social correspondientes a los periodos adeudados, con firma
legalizada o impresién de Planilla de Seguridad Social generada, transmitida, validada y
en estado pendiente de pago, firmada y sellada por el patrono o el representante legal;

€. Timbre notarial de Q.10.00

f. Fotocopia de Constancia del Registro Tributario Unificado del alcalde y de la
Municipalidad respectiva.

g. Fotocopia de credencial otorgada por el Tribunal Supremo Electoral.

h.  Fotocopia del acta de toma de posesién del Alcalde Municipal.

i.  Autorizacién para el banco que corresponda, con firmas de las personas responsables de
la cuenta para que se debite de la cuenta monetaria los pagos mensuales de las cuotas
niveladas a favor del Instituto.

Las fotocopias de los documentos deben estar autenticadas.

ARTICULO 56. El Reconocimiento de Deuda debe contener como minimo lo siguiente:

1.

DECLARACION EXPRESA: el patrono debe aceptar como liquida y exigible la suma
adeudada que consta en el documento de Reconocimiento de Deuda, reconocer el
documento como titulo ejecutivo, renunciar al fuero de su domicilio y garantizar el
cumplimiento de la obligacién con sus bienes presentes y futuros.

PLAZO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA: el plazo maximo para suscribir
Reconocimiento de Deuda ante el Instituto sera de 60 meses, contados a partir del momento
de su suscripcion, haciendo efectivo el primer pago el mismo dia de su celebracién.

MONTO ADEUDADO: incluird cuotas patronales, laborales, recargos por mora, intereses
resarcitorios si los hubiere, 5% por gastos administrativos por cada documento de cobro que
los requiera y los intereses por financiamiento equivalente a la tasa de interés promedio
ponderado para operaciones activas correspondiente al semestre del sistema bancario,
publicado por la Junta Monetaria vigente en el momento de suscribir el Reconocimiento de
Deuda, tomando en cuenta que el monto de recargo por mora e intereses resarcitorios no
podran exceder del 100% de las cuotas. El monto total del adeudo sera distribuido

proporcionalmente en cuotas niveladas mensuales. eLY o
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4. FORMA DE PAGO: efectivo, cheque de caja o gerencia y otros medios legales de pago; por
ningun motivo se aceptaran pagos menores a las amortizaciones pactadas en el
Reconocimiento de Deuda.

5. VENCIMIENTO DEL PLAZO: se dari cuando el patrono incumpla con el pago de dos
amortizaciones consecutivas pactadas en el reconocimiento de deuda, procediéndose al
cobro judicial por la via civil correspondiente dentro del plazo de quince (15) dias habiles a
partir de la recepcién del expediente en el Departamento de Cobro Judicial; para lo cual
debera constar el pacto de sumisién establecido en el Articulo 2 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil.

6. FECHA DE PAGO: las amortizaciones deben pagarse en forma mensual, en las fechas
pactadas en el Reconocimiento de Deuda.

7. REVISION DE REGISTROS CONTABLES: en la celebracién del Reconocimiento de Deuda
se debera indicar que dicho reconocimiento no limita el derecho del Instituto de revisar la
documentacion contable y otros documentos relacionados con el pago de las cuotas de
Seguridad Social que sirvieron de base para el otorgamiento del reconocimiento de deuda,
y de existir diferencias entre los salarios pagados en el periodo afecto y la deuda reconocida,
el patrono acepta que se le practiquen las liquidaciones correspondientes para ajustar los
montos respectivos, sobre los cuales no podra invocar pago.

8. FIRMA: El reconocimiento de deuda debe contener la firma del patrono o del representante
legal, autenticada por el Notario designado por el Instituto; dichas diligencias deberan
realizarse en un solo acto.

ARTICULO 57. Cuando el patrono pague la totalidad del reconocimiento de deuda antes del
vencimiento del plazo, podra ser eximido de la tasa por financiamiento pendiente de pago,
cobrandose en este caso, el saldo pendiente adeudado mas los intereses generados al mes en
que efectle el pago, calculados durante el plazo del reconocimiento de deuda: el Departamento
de Contabilidad hara los ajustes contables que corresponda a solicitud del Departamento de
Cobro Administrativo.

ARTICULO 58. El Departamento de Cobro Administrativo sera el responsable de la guarda y
custodia del reconocimiento de deuda original, asi como del control y seguimiento del pago de
las amortizaciones convenidas, por medio de la herramienta informatica correspondiente,
debiendo remitir copia certificada del mismo al Departamento de Contabilidad para el registro
contable.

ARTICULO 59. Cuando el patrono incumpla con el pago de una amortizacion en la fecha y
forma convenida en el reconocimiento de deuda, se iniciara un proceso de cobro administrativo
por parte del Departamento de Cobro Administrativo, Direcciones, Delegaciones o Cajas
Departamentales por cualquiera de los medios siguientes:

a. Llamadas telefénicas
b. Correo electrénico
¢. Requerimientos de cobro por escrito.

G
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ARTICULO 60. Transcurrido el segundo mes y el patrono hiciere caso omiso al cobro @;%mg
administrativo, el Instituto dara por vencido el plazo y cobrara por la via judicial el saldo del o5 o
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reconocimiento de deuda incumplido, el valor de las costas procesales, el interés legal, y otros
que procedan reglamentariamente: para el efecto el Departamento de Cobro Administrativo
debera remitir el reconocimiento de deuda al Departamento de Cobro Judicial, dentro de los
quince (15) dias siguientes de su incumplimiento.

La Jefatura del Departamento de Cobro Judicial o de Cobro Administrativo, en casos muy
especiales y Unicamente con fines de recaudacion, previa autorizacion de la Direccién de
Recaudacién y antes de la presentacién de la demanda, a solicitud del patrono en el cual
indique que su capacidad econémica no le permite pagar la deuda en un solo pago y previo el
analisis del Estudio Financiero que el patrono debera adjuntar a dicha solicitud, podra recibir
pagos parciales que permitan regularizar la situacién de pagos de los reconocimientos de
deuda, siempre que dichas decisiones no contravengan la normativa institucional vigente y que
se garantice la recuperacion de la mora.

ARTICULO 61. Cuando el patrono celebre reconocimiento de deuda que incluya demanda
judicial, el Departamento de Cobro Administrativo dara aviso de forma inmediata al
Departamento de Cobro Judicial o Direccién Departamental, para los efectos correspondientes.

ARTICULO 62. El patrono que comparezca a efectuar pago parcial del adeudo antes de ser
demandado esté obligado a suscribir inmediatamente un reconocimiento de deuda por el saldo
que quede pendiente.

ARTICULO 63. Para considerar la suscripcion de un reconocimiento de deuda, el patrono debe
haber cancelado cualquier reconocimiento de deuda suscrito con anterioridad. El Instituto no
podra mantener simultaneamente mas de un reconocimiento de deuda con un solo patrono.

CAPITULOVI
CONTRIBUCIONES DEL ESTADO Y LIQUIDACION DE LAS CUOTAS DE
TRABAJADORES ESTATALES

ARTICULO 64. Las unidades encargadas del pago de sueldos y/o salarios de los trabajadores
del Estado y sus dependencias, deberan remitir en el plazo de 10 dias hébiles la némina de
sueldos, planilla de salarios y cualquier otro documento donde conste el pago de salarios.

A solicitud de la dependencia o institucién interesada, la Subgerencia Financiera podra ampliar
prudencialmente este plazo, en casos determinados y de orden excepcional, con el fin de
facilitar el cumplimiento de esta disposicion.

CAPITULO VI
RECARGOS POR MORA

ARTICULO 65. Segun lo establecido en el Articulo 22, segundo parrafo, del Acuerdo 1421 de WELY o

Junta Directiva, debe cobrarse recargos del 5% adicional por gastos administrativos en toda @W@:’%
liquidacién que origine nota de cargo. '@% p -
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ARTICULO 66. Cuando el patrono cancele las cuotas de Seguridad Social después del Ultimo
dia habil del plazo establecido, el Instituto cobrara al patrono un recargo sobre el importe de las
contribuciones adeudadas por cada dia de atraso: tasa de interés promedio ponderado vigente

para operaciones activas correspondiente al semestre del sistema bancario, publicado por la
Junta Monetaria.

Para el calculo de los dias de atraso, debera empezar a contarse desde el dia siguiente al
vencimiento del plazo reglamentario.

Férmula para calcular los recargos sobre el importe de contribuciones adeudadas:
Cuotas IGSS x tasa aplicable x dias de atraso/365 dias (366 dias si el afio es bisiesto)

ARTICULO 67. La unidad administrativa correspondiente, debera recibir Planillas de Seguridad
Social en forma extemporanea sin aplicar el Articulo anterior, en los casos siguientes:

1. Cuando exista interrupcién de la relacion laboral entre el patrono y trabajador y
posteriormente en un plazo que no sobrepase los 180 dias, llegan a un arreglo directo, para
lo cual el patrono debe pagar las cuotas patronales y del trabajador que no hayan sido
pagadas dentro del plazo establecido por el Instituto.

2. Cuando exista aumento de salario o cualquier remuneracion afecta a las contribuciones a
la Seguridad Social otorgadas de forma retroactiva, como consecuencia de la negociacion
colectiva entre patronos y trabajadores.

3. Cuando exista orden de Juez competente, que ordene la reinstalacion y/o reajuste en el
salario del trabajador en la empresa, para lo cual el patrono debe pagar las cuotas

patronales y del trabajador que no hayan sido pagadas dentro del plazo establecido por el
Instituto.

El patrono que argumente uno o mas de los casos descritos anteriormente, debera presentar
copia legalizada de los documentos que comprueben los mismos.

ARTICULO 68. Para hacer efectiva la recepcion de las Planillas de Seguridad Social
establecidas en el Articulo anterior, el patrono debera presentar ante el Instituto los requisitos
siguientes:

Para el pago de Planillas de Seguridad Social por arreglo directo entre el patrono y el trabajador.

1. Solicitud dirigida a la unidad administrativa correspondiente, detallando los periodos
adeudados de las Planillas de Seguridad Social, identificando al afiliado o afiliados sobre los
cuales solicita hacer efectivo el pago dentro del limite de 180 dias de haber sido interrumpida
la relacién laboral.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién del patrono o Representante Legal.
Fotocopia del o los documentos con los cuales acredita la representacion legal.

Fotocopia autenticada del acta de lo acordado entre el patrono y el o los trabajadores
Haber dado baja al trabajador en la Planilla de Seguridad Social, desde el momento de la
interrupcion de la relacion laboral.
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8. Generar, transmitir y validar en el sistema las Planillas de Seguridad Social por los periodos
solicitados.

7. Pagar las Planillas de Seguridad Social.

Si fuere procedente la solicitud, el patrono debera cumplir los Gltimos dos requisitos, al recibir
la notificacién por parte de la unidad administrativa correspondiente.

A) Para el pago de Planillas de Seguridad Social por salarios retroactivos derivados de la
negociacién colectiva.

1. Solicitud dirigida a la unidad administrativa correspondiente, detallando los periodos

adeudados de las Planillas de Seguridad Social, identificando al afiliado o afiliados sobre

los cuales solicita hacer efectivo el pago.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion del patrono o Representante Legal.

Fotocopia del o los documentos con los cuales acredita |a representacion legal.

Fotocopia autenticada del pacto colectivo de condiciones de trabajo debidamente

homologado acordado entre el patrono y el o los trabajadores.

5. Haber dado baja al trabajador en la Planilla de Seguridad Social, desde el momento de
la interrupcion de la relacion laboral.

6. Generar, transmitir y validar las Planillas de Seguridad Social por los periodos
solicitados.

7. Pagar las Planillas de Seguridad Social.

PON

El patrono debera cumplir los tltimos dos requisitos, al recibir la notificacion por parte de la
unidad administrativa correspondiente, en el caso que sea procedente la solicitud.

B) Para el pago de Planillas de Seguridad Social por orden de juez competente.

1. Solicitud dirigida a la unidad administrativa correspondiente, detallando los periodos
adeudados de las Planillas de Seguridad Social, identificando al afiliado o afiliados
sobre los cuales solicita hacer efectivo el pago.

2. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién del patrono o Representante

Legal.

Fotocopia del o los documentos con los cuales acredita la representacion legal.

Certificacion de la sentencia emitida por Juez,

Haber dado baja al trabajador en la Planilla de Seguridad Social, desde el momento

de la interrupcién de la relacién laboral.

6. Generar, transmitir y validar las Planillas de Seguridad Social por los periodos
solicitados.

7. Pagar las Planillas de Seguridad Social.

ok w

El patrono debera cumplir los Ultimos dos requisitos, al recibir la notificacién por parte de la
unidad administrativa correspondiente, si fuere procedente la solicitud.

ARTICULO 69. La unidad administrativa correspondiente en un plazo de 10 dias habiles a partir
de la recepcion de la solicitud debera notificar al patrono que realice el pago de las Planillas de
Seguridad Social en forma electrénica por arreglo directo entre el patrono y el trabajador; y en
el caso de existencia de orden de Juez competente, la notificacién la realizara dentro del plazo
concedido.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

ARTICULO 70. EI patrono tendra un plazo de 10 dias habiles a partir de la fecha de notificacién
del oficio emitido por la unidad administrativa correspondiente, para generar, presentar y
efectuar el pago de las Planillas de Seguridad Social en forma electronica, por arreglo directo
entre las partes; negociacién del pacto colectivo de condiciones de trabajo y en el caso de
existencia de orden de Juez competente, éstas se deberan hacer efectivas dentro del plazo
concedido.

CAPITULO ViIiI
INCOBRABILIDAD DE OBLIGACIONES PATRONALES AL
REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL

ARTICULO 71. De conformidad con lo establecido en el Articulo 39 del Acuerdo 1421 de Junta
Directiva, no se emitiran notas de cargo por montos iguales o inferiores a quinientos quetzales
(Q.500.00), siempre que la liquidacién corresponda a doce meses o mas periodos de
contribucion previa autorizacion de |a Direccion de Recaudacion o Direcciones
Departamentales.

ARTICULO 72. La incobrabilidad de los adeudos establecidos en el Articulo 40 del Acuerdo
1421 de Junta Directiva, la puede determinar la Direccion de Recaudacién a través de las
dependencias correspondientes y los Directores Departamentales, una vez hayan realizado las
investigaciones referentes a Ia localizacién de patronos individuales o juridicos, empresas,
bienes o derechos de los mismos, las que deben consultar como minimo la informacion
existente en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), Registro Mercantil General
de la Republica, municipalidad de su jurisdiccion, Registro General de la Propiedad, la Corte
Suprema de Justicia u otras fuentes, con el propésito de justificar seguin el caso, lo siguiente:

1. Judicialmente se declare la prescripcion del adeudo.

2. Siexiste proceso de concurso de acreedores o quiebra, siempre y cuando se establezca en
forma fehaciente la imposibilidad legal de hacer efectivo el pago de la obligacién. La
comprobacion estara a cargo del Departamento de Cobro Judicial y del &rea de Asesoria
Juridica de las Direcciones Departamentales.

3. Por fallecimiento, ausencia o muerte presunta legalmente declarada de patronos
individuales, si se establece que no existen bienes que puedan ser motivo de embargo.

ARTICULO 73. Cuando la nota de cargo no exceda de quinientos quetzales (Q.500.00) en
cuotas, después de agotada la investigacion, se trasladara el expediente a la Direccion de
Recaudacion o Direcciones Departamentales, para su analisis, el que debera elaborar el wECa,.
proyecto de resolucion de incobrabilidad y lo remitira a la Subgerencia Financiera para el tramite <, -
respectivo. @/

ARTICULO 74. Cuando el cobro del adeudo se encuentre en la fase judicial, también se podrg
recomendar la incobrabilidad por parte del Departamento de Cobro Judicial o del drea de €LY g,
Asesoria Juridica de las Direcciones Departamentales previa investigacion y justificacion de las -
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

CAPITULO IX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

ARTICULO 75. De conformidad con Io establecido en el Articulo 48 del Acuerdo 1421 de Junta
Directiva, con la finalidad de depurar todas las notas de cargo emitidas, incluyendo las que se
encuentran en fase judicial y que no se haya dictado sentencia, por montos menores o iguales
a quinientos quetzales (Q.500.00), se procederd a su anulacién previa autorizacion de la
Direccién de Recaudacion o Direcciones Departamentales, aunque la diferencia no se haya
dado dentro de los doce periodos de contribucién, tomando en cuenta la relacion costo
beneficio en la recuperacién de la mora que comprenden los mismos.

ARTICULO 76. La Direccién de Recaudacion continuara realizando las funciones asignadas a
las Delegaciones y Cajas Departamentales que no cuenten con Direccién Departamental, hasta
que lleguen a depender de su Direccién asignada.

La Direccién de Recaudacién a través del Departamento de Cobro Judicial podra, solicitar a los
asesores juridicos y procuradores departamentales realizar cualquier diligencia extrajudicial y
judicial que se relacione con la recuperacién de los adeudos encomendados a dicho
departamento.

ARTICULO 77. Los expedientes en trdmite iniciados con la vigencia de acuerdos anteriores se
seguiran tramitando conforme el procedimiento establecido en cada uno de ellos hasta su
fenecimiento.

ARTICULO 78. Cuando el patrono no haga efectivo el pago del impuesto IRTRA y la tasa
INTECAP, esto no sera impedimento para recibir el pago de las cuotas de Seguridad Social,
dado que el Instituto inicamente es recaudador de estos, segun lo establecido en los Decretos

del Congreso de la Republica 1528 y 17-72, sin perjuicio de las acciones respectivas para su
cobro.

ARTICULO 79. La unidad administrativa correspondiente debe establecer relacion con el
Registro Mercantil General de la Reptblica y con la Superintendencia de Administracién
Tributaria, para que, por medio de las autoridades del Instituto, se firmen convenios de
cooperacién técnica con dichas Instituciones, que permita por medios electrénicos el
intercambio de informacion de empresas para mantener actualizada la cuenta corriente
patronal, siempre con observancia del articulo 25 de la Ley Organica del Instituto.

ARTICULO 80. La Subgerencia de Tecnologia proporcionara el apoyo tecnico a la unidad
administrativa correspondiente, con el proposito de fortalecer la herramienta informatica
implementada en el Instituto, que permita llevar la cuenta corriente patronal actualizada.

La Unidad de Planilla Electronica u otra dependencia con el apoyo de esta, sera la responsable
de brindar soporte técnico al patrono, para la generacion, transmision, validacion y pago de la
Planilla de Seguridad Social en forma electrénica.
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“INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL”

Los datos contenidos en el formulario DP1 Planilla de Seguridad Social en papel existentes
hasta antes de la creacion de las Planillas de Seguridad Social en forma electrénica, seran
digitalizados por la dependencia que designe la autoridad correspondiente, quien trasladara la
informacién a una base de datos, con el objeto de que se integren a la cuenta de aportes por
afiliado, la cual podra ser consultada y servird de base a las dependencias responsables de
acreditar derechos relacionados con los programas del Instituto.

Licenciado Edson Javier
Subgerente Financiero
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA a.i., DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy
en mi presencia, directamente de los documentos originales que corresponden a la
Resolucién SGF-R/2020 No. 342 emitida por la Subgerencia Financiera, el 03 de julio del 2020
y del “INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL” y en cumplimiento del Articulo ocho
(8) del Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, emitido por Gerencia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y del punto TERCERO de la Resolucién SGF-R/2019 No.
0737, extiendo la presente en treinta y tres (33) hojas impresas Unicamente en su anverso y
que para remitir a los Departamentos de Organizacidon y Métodos, Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su difusion dentro del portal electrénico del
Instituto y al Departamento Legal para su recopilacién en el portal del Instituto, numero,
firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los diez dias del mes de julio de dos mil veinte.

Secretaria a.i.
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Subgerente Financie
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