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MANUAL DE USUARIO

Informacion General

Introduccion

Entre los proyectos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, esta la de incorporar las
inscripciones de nuevos Patronos en linea, por lo que se hace necesario habilitar en el portal
de servicios electronicos las inscripciones dado que es una herramienta informatica que se ha
desarrollado con la finalidad de acercar al patrono al Instituto de manera virtual, rapida y
eficiente.

Por lo que se ha considerado un proceso de solicitud de inscripcién patronal Atreves del
servicio Web https://servicios.igssgt.org para “Patronos no inscritos y publico en general”
facilitando los registros y operaciones con los siguientes beneficios:

e Servicio disponible las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

¢ Posibilidad de reduccién de tiempos de procesos.

e Simplificacién, disponibilidad de informacion e inclusion de controles automaticos en
la operacion involucrada.

¢ Reduccién de tiempos de procesos.

Informacion de Contacto

En caso de que los usuarios finales necesiten soporte de esta aplicacién se puede contactar
al PBX 24121224 con el personal de la Direccion de desarrollo y Gestion de Sistemas de la
Subgerencia de Tecnologia en las siguientes extensiones:

Tipo de Nombre del | Departamento | Extension Direccién de Correo
Contacto | Contacto
Soporte Soporte Direccion de | 83150,83179,83 | soportesistemas@igssqt.org
Desarrollo 139,83103 y
83118

Accediendo al sistema

Inicio de Sesion

Patrono no inscrito y publico en general podran ingresar a la pagina http:/servicios.igssgt.org/,
para hacer la solicitud de inscripcién patronal ingresando a la seccion “Servicios Electrénicos”.
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1. Ingreso a la aplicacion de Inscripcidn Patronal
Servicios Electronicos
Pasos a realizar para un Patrono:
1.1 Ingreso

En la pagina principal de Servicios Electrénicos, seleccione la seccion “Patrono”, esto le dara
acceso al menu donde podra utilizar las funciones propias de la pagina.

Figura numero 1

& https://servicios.igssgt.org/login.aspx?ReturnUrl O ~ @ O & || & Ingresar - Instituto Guatem...

X Buscar: falle Anterior  Siguiente | Opciones ¥

Pagina Principal | Autenticarse

) Instituto Guatemalteco
%;b de Seguridad Social

Secciones del Sitio B
» Pagina Principal Autenticacion de Servicios Electrénicos
» Portal
» Descargas Para ingresar al sistema de consultas en linea debe ingresar su usuario y clave, y hacer click en Ingresar.
» Reclutamiento —Autenticacién
» Patronos
» Afiliados Usuario: |
ialeDSUILSS Clave: l
» Servicios Electrénicos I [[]Recuerdeme la proxima vez

| Ingresar || Cancelar

&No recuerda su clave? Usted puede solicitar una nueva clave.

Desplegara la opcion “Patronos”, debera hacer clic para que muestre los servicios.

Figura No. 2

Pagina Principal | Autenticarse

iy =) Instituto Guatemalteco
%!Gf{:ﬁ de Seguridad Social

pa/ > Servicios Electronicos

Secciones del Sitio

» Pagina Principal Servicios Electrénicos
> Portal
» Descargas [ Opdones-

» Reclutamiento Usted puede realizar las siguientes categorias de servicios:
» Patronos

> Afiliados

> Consultas

> Servicios Electrénicos

Patronos

() 2006 Instituto Guatemalteco de Seguridad Sodal | Cont:
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Debera elegir la opcion “Registro de Solicitud Patronal”.

Figura No. 3

EE Pagina Principal | Autenticarse

w Instituto Guatemalteco
|G$ de Seguridad Social

onicos > Patronos

Secciones del Sitio

» Pagina Principal Servicios Electrénicos para Patronos
» |
3 :’)(;:j:argas —Opdones-

» Reclutamiento Usted puede realizar las siguientes opciones:
» Patronos

» Afiliados

» Consultas @
» Servidos Electronicos | @

Reagistro de Solicitud Patronal

(c) 2006 Instituto Guatemalteco de Sequridad Sodal | Conidctenos

2. Requisitos de Inscripcion

Podra elegir el tipo de persona segun le corresponda si es; (Individual, Juridico, Propiedad
Horizontal y/o Copropiedad) para visualizar los requisitos solicitados para completar su
inscripcion patronal, por lo que se le muestra un mensaje para que escanee los documentos
previos a iniciar el ingreso de sus datos.

En esta pantalla le mostrara un Aviso: de requisitos previos a iniciar la pre-inscripcion
patronal.

En el siguiente instructivo se le muestran los requisitos que debera completar de forma
obligatoria para finalizar su inscripcion patronal, por lo que debera elegir el tipo de persona
segun corresponda.

Escanee los documentos en formato PDF antes de iniciar a ingresar sus datos, si no su
sesion puede expirar.
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Figura No. 4

Page: Mncpal | Msenficas:

AVISO: REQUISITOS PREVIOS & INICIAR LA PRE-INSCRIPCION PATRONAL

En ¢l siguieste instrudtivo s ke muestran los reguisitos que debera completar de forma obligatoria para finalizar su inscripcide patrenal, por b que debera elegir el fipo de persona segin le comresponda

Escanee los documentos en formato PDF antes de iniciar a ingresar los datos, sino su sesion puede expirar
® Individual O Juridica O Propiedad Horizontal O CoPropiedad
| Ver Requisitos I

(€] 2066 Instinds Gaxemalzg

Tipo de Inscripcion; sera Unicamente a SOLICITUD toda vez que es de forma voluntaria.

Tipo de persona; podra elegir si es una persona Individual, Juridica, Propiedad Horizontal y/o
Copropiedad luego debera de seleccionar el botén “Continuar”, o bien marcar el botdn
regresar a los prerrequisitos de ser necesario.

Figura No. 5

Y / 4

~4 ﬁ‘i v
Inanivto Guatemaiiage
de Segunidod Social

Tipo de Insurpodn

* A Soliotud

Tipo de Persona
& tnciduad ) Raridica Propledad Horzontal > CoPropiedad

C ' || R = oz P

£

3. Registro de Datos

Clasificacién Patrono: Segun el tipo de patrono que se elija, el sistema deberd mostrar la
categoria de patrono y elegir dentro del catalogo segun corresponda el tipo de organizacion
patronal, luego elegir el botén “Continuar”.
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Figura No. 6
Tipo de Inscripcién

® A Solicitud

Tipo de Persona

Individual m Propiedad Horizontal

— Clasificacion Patrono
I e Patrono Juridico

L Mercanti! Civil

Categoria del Patrono Juridico

Mercantil

Seleccionar...

| SOCIEDADES COLECTIVAS
> . S, ()CIEDAD EN COMANDITA SIMPLE
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
SOCIEDAD ANONIMA

SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

oTRA —

= | Continuar |
d ) 2000 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social |

Validacion de NIT

En esta pantalla se debera validar el NIT de registro para los tipos de patrono; Individual,
Juridico, Propiedad horizontal y Copropiedad en caso exista ya una solicitud de inscripcion
patronal y quieran realizar una nueva solicitud; el sistema no lo debe permitir mostrando el
siguiente mensaje:

e Mensaje:
Para el Nit ingresado ya existe una solicitud, favor ingresar a la “Consulta de Pre Inscripciéon
Patronal” para verificar el estado.

Si no hubiera una solicitud existente, el sistema deberd permitir el registro de una nueva
solicitud.

v Verifica que NIT ingresado no exista CUP en tablas de RUAP.

Figura No. 7
Mensaje de pagina web n_

Para el Nitingresado ya existe una solicitud , favor
, ingresar a la “Consulta de Pre Inscripcion Patronal®
=== paraverificar el estado.
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Datos personales del patrono

Ingresara los datos personales de ser un patrono Juridico:
e Razon Social/ Nombre del Patrono
Fecha de Constitucién
NIT
Fecha de Inicio de Obligaciones
Tipo de Documento: elegira del catalogo, Patente de Comercio de Sociedad u otros.
Numero de Documento: acta, folio y libro

Selecciona el botén “Continuar”.
Figura No. 8

Pagina Principal | Autenticarse

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Datos Personales
Razdn social
[)CIEDAD ALTERNATIVA. SOCIEDAD ANONIM/I
Fecha de constitucidn NIT Fecha de inicio de obligaciones
[24-04-2003 |[33871744 |[28-05-2003
Documento de Constitucion
Tipo de Documento
[PATENTE DE COMERCIO D V|
Acta Folio Libro
[5262 |[8482 |[951

I Continuar ” Regresar I

_—
(c) 2006 Instituto Guatemalteco de Sequridad Social

Datos de Direccion

En esta pantalla solicita datos de domicilio del patrono y direccion de notificacion, si la direccion
de notificacidbn es la misma del Patrono debera seleccionar el check box (direccion de
notificacion es la misma direccion de patrono), de lo contrario debera ingresar una direccion
de notificacion distinta.

Datos a ingresar:

e Direccion
Zona
Departamento
Municipio
Apartado Postal
Teléfono
Fax

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE USUARIO
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA - RUAP — PATRONOS
L

El campo Correo Electrdnico: es obligatoria toda vez que es la fuente de comunicacion entre
el Instituto y el Patrono.

Luego de ingresar los datos seleccionara el boton “Continuar”.

Figura No. 9

P3gina Principal | Autenticarse

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Ingreso de Datos de Domicilio del Patrono

Direccién Zona

|EDIFICIO TOPACIO AZUL 5-45 |

Departamento Municipio

| GUATEMALA V| | GUATEMALA v
Apartado Postal Teléfono

] jas20524a |
Fax Correo Electrénico

| | |:a.g onzalez@igssgt.org

[V Direccién de Notificaciones es la misma que la Direccién del Patrono
Ingreso de Datos de Domidilio para Notificaciones

Direccién Zona
|EDIFICIO TOPACIO AZUL 5-45 |
Departamento Municipio
|GUATEMALA V| | GUATEMALA M
bartado Postal Correo electrénico Leléfono

Campo obligatorio (BEHET |
Fax P 9 Correo Electrénico

| Imaritza.gonzalez@igg

N\
@ ([ Continuar ”)Regresar
S

Datos Representante Legal

Ingresa los datos del Representante Legal en caso sea Patrono Juridico o Copropiedad.

7
e

Datos Personales:

Nombre completo

Apellido de casada

Fecha de nacimiento

NIT

Tipo de documento de identificacion: DPIl o Pasaporte en caso sea extranjero
% Datos de Representante Legal

e Cargo

e Fecha de Nombramiento

e Vigencia: puede ser indefinida o estipular un tiempo en afios y meses.
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En este momento concluye el ingreso de datos del Representante Legal por lo que debera
seleccionar el boton “Continuar”.

Figura No. 10
Representante Legal

Datos Personales

Primer Apeliido Sequndo Apellido Agellido de casada
[TEJADA KRONER ] |
Primer Nombre 3 Segundo y demds nombres
[JUAN CARLOS
Fecha de Nacimiento NIT
[01-01-1958 | 6d-mm-a3aa 8334250 | (sin guiones)

Tipo de documento de identificacion
() Cédula C) Pasaporte ® Documento Personal de identidad
2.!)
|2816017040101
Datos de Representante Legal
Cago _ Focha de Nombramiento
[REPRESENTANTE LEGAL v| [25-05-2014
(dd'mm-assa)

Vigencia

_IVigendia Indefinida

Afios {2 |

Mess[e

| Continuar ) Regresar |

Establecimiento o Contrato

Debera elegir el registro de un establecimiento o contrato, luego seleccionara el boton
“Continuar”.

Figura No. 11

Pagina Principal | Autenticarse

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Seleccione el pre registro que desea realizar

(®) Establecimiento
O Contrato sin establecimiento

Continuar || Regresar || Salir I

(¢) 2006 Instituto Guatemalteco de Seguridad Sodial |
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% Datos Basicos del Establecimientos: Ingrese los siguientes datos.

Nombre, Especificacion o Razén Comercial del Establecimiento

Fecha de inicio de actividades

Numero de trabajadores

Tipo de establecimiento: Desplegara del catalogo; Ninguno, Educativo, Transporte,

Finca, Oficina profesional, construccion de vivienda individual y decreto/acuerdo.

e Tipo de documento: Desplegara del catalogo; Patente de comercio empresa y Otros,
segun la opcién que se elija, debera ingresar la informacion solicitada.

e Fecha de Registro

% Actividad Economica Principal: Seleccione el clasificador de la actividad econ6mica
principal en cada una de sus categorias, asi como también debera indicar si corresponde a
un establecimiento lucrativo o no lucrativo.

% Direccion del establecimiento: Registro de zona, Departamento y Municipio y correo
electronico.

Figura No. 12

—DATOS BASICOS DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre, Especificacion o0 Razén comercial del Establecimiento
ISOCIEDAD ALTERNATIVA

Fecha de inicio de actividades

111-11-2014 | dd-mm-aaaa EDUCATIVO
. TRANSPORTE
Numero de trabajadores FINCA
5 | OFICINA PROFESIONAL
Tipo de establecimiento CONSTRUCCION DE VIVIENDA INDIVIDUAL
I NINGUNO vl DECRETO/ACUERDO

Tipo de Documento

eleccionar...
|PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA

Fecha de Registro OTRO

dd-mm-aaaa 66362

Félio Libro

—ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL

Cédigo H552002

Clasificador [H-HOTELES Y RESTAURANTES v|
[55 - HOTELES Y RESTAURANTES V]
[552 - RESTAURANTES. BARES Y CANTINAS V|
|5520 - RESTAURANTES, BARES Y CANTINAS v|
|552002 - BARES Y CANTINAS v|

(® Establecimiento Lucrativo ) Establecimiento No Lucrativo

Direccion [COLONIA EL MAESTRO 5 AV. 14-14 | zona

Departamento [GUATEMALA v| Municipio GUATEMALA v
Apartado Postal _] Teléfono [

Fax Correo Electrénico l

@) Regresar

(c) 2006 Instituto Guatemalteco de Sequridad Sodal | Contictenos

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE USUARIO
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA - RUAP — PATRONOS

Segun el tipo de persona si cuenta con los datos de (Mandatario o Copropietario) podra
registrar esta informacion adicional de lo contrario debera seleccionar el boton “Continuar”.

Figura No. 13

Paging Frincipal | Autenticarse

nstuto Guctemabecs
ae Seguriood Socidl

S su establecimiento cuenta con alguna khxm%w!wggggl_lqgur@g_ljg_m

_@_I;_?mann presone continuar para seguir con of Urdmite correspondientes

Agreger Mandabarp | Agregar Coprogetano |

‘ll‘?!"‘@'.lw_l

Muestra una vista previa de los datos ingresados, podra seleccionar el botén “Modificar Datos”
para hacer las correcciones necesarias, o0 bien seleccionar el boton “Continuar”.

Figura No. 14

Pagina Principal | Autenticarse

Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social
Datos Generales
Razon Comercial JUAN CARLOS TEJADA KRONER
Actividad Econdmica D222200

D - INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

22 - ACTIVIDADES DE EDICION E IMPRESION Y DE REPRODUCCION DE GRABACIONES
222 - ACTIVIDADES DE IMPRESION Y ACTIVIDADES DE SERVICIOS CONEXAS

2222 - ACTIVIDADES DE SERVICIOS RELACIONADAS CON LA IMPRESION

222200
Tipo de documento PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA
Fecha de documento 18-08-2015
Fecha de inicio de actividades 13-06-2014
Tipo de establecimiento NINGUNO
Nimero de trabajadores 5
Lucrativo Si

Datos de domicilio

Direccidn

COLONIA EL MAESTRO 5 AV. 14-14511

Teléfono

Fax

Correo electrénico

Agregar Mandatario | Agregar Copropietario _ _

< Continuar H Modificar Datos
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Detalle de Inscripciéon

En este instante muestra el detalle de la solicitud de inscripcidn patronal y le permitira la
modificacion de datos ingresados en pantallas anteriores durante la sesion seleccionando el
botén “Modificar datos”. Muestra el siguiente Aviso:

/ Figura No. 15

AVISO: Seiior patrono en este momento podra medificar cualquier informacion de su preinscripcion patronal, una vez
enviada su solicitud ya no podra realizarlo.

Detalles de inscripcion

Datos Generales

Tipo de inscripcién

A SOLICITUD

Tipo de patrono

MERCANTIL

Datos de la persona

Razon Social

SOCIEDAD ALTERNATIVA, SOCIEDAD ANONIMA

Documento de constitucion

PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDAD

Fecha de constitucion 24-04-2003
Acta 6262

Folio 262626
Libro 4040

NIT 33871744

Datos de representante legal

Nombre

JUAN CARLOS TEJADA KRONER

Puesto

REPRESENTANTE LEGAL

Fecha de nacimiento

11-05-1977

NIT

Documento de identificacién

Documento personal de identidad

Datos de documento

2816017040101

Datos de domidilio

Direccion EDIFICIO TORRE CAFE 47-47, zona 4
Departamento 1

Municipio 1

Télefono 52836914

Fax

Correo electronico

maritza.gonzalez@igssgt.org

Datos de notificacion

Direccion EDIFICIO TORRE CAFE 47-47, zona 4
Departamento 1

Municipio 1

Télefono 52836914

Fax

Correo electrénico

maritza.gonzalez@igssgt.org

|] Predeclaracion de Trabajadores

-
,
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En este momento se habilita el botén “Predeclaracion de Trabajadores” registre a los
trabajadores de la empresa: Ingresando el Codigo Unico de Identificacién -CUI- nombres,
apellidos y salario afecto al IGSS, por cada registro que realice seleccione el boton “Agregar”.
El minimo de trabajadores que debe de ingresar son(3) tres.

Debera generar la constancia de pre declaracion de empleados para imprimirla seleccionando
el botén “Descargar Nomina”.

Luego de finalizado el registro seleccione el boton “Continuar con el Proceso”.

Actividad de transporte: Si su actividad econémica es de “Transporte terrestre de carga, de
pasajeros o mixto (carga de pasajeros), utilizando para el efecto vehiculos motorizados estan
obligados a inscribirse cuando ocupen los servicios de uno (1) o mas trabajadores.

Figura No. 16 Pre declaracion de Trabajadores

1 2267980891322 JULIO CESAR GAMEZ 3980.00
2 2584719131326 ROSA ELVIRA RODRIGUEZ RODRIGUEZ JUAREZ 39807.00
3 1635985922004 ROSITA OLIVARES 2780.00
4 1843407992005 RAEL PINILLOS 4678.00
5 1740781022004 YOSMARA RIVERA PIVARAL 6987.99

Sefior patrono si su salario es menor al afio actual colocar el salario minimo
CuUI

I |

Primer Nombre Segundo y demds Nombres

|

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada

I
|

Salario Afecto IGSS

AVISO
Seirior patrono, al completar de ingresar la informacion de sus trabajadores es necesario que descarge la nomina para
presentarlo al momento de finalizar el proceso de inscripcion

— l Descargar Nomin

g/ | Continuar con el Proceso Imprimir ]

Debera seleccionar el boton “Descargar Nomina” es obligatorio descargarla la constancia de
pre declaracion de empleados para poder continuar, que debera ser firmada por el contador
de la empresa.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
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Figura No. 17 Pre declaracion de Empleados de la Empresa

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES

PREDECLARACION DE EMPLEADOS DE LA EMPRESA

No. DPI NOMBRES APELLIDOS SUELDO
1 2267980891322 JULIO CESAR GAMEZ Q. 3880.00
2 2584719131326 ROSA ELVIRA RODRIGUEZ RODRIGUEZ Q. 39807.00
JUAREZ
1635985922004 ROSITA OLIVARES Q. 2780.00
1843407902005 RAEL PINILLOS Q. 4678.00
1740781022004 YOSMARA RIVERA PIVARAL Q. 6987.98
TOTAL Q. 5823269

Firma de Contador:

Seleccione el botén “Subir documentos”

Figura No. 18

AVISO: Seiior patrono en este momento podra modificar cualquier informacion de su preinscripcién patronal, una vez
enviada su solicitud ya no podra realizarlo.

Datos Generales
'Tipo de inscripcion
Tipo de patrono

A SOLICITUD
Individual

Datos de persona individual

Nombre DUGLAS RAMIRES PONZO

Fecha de nacimiento 12-08-2019

Nit 25322397

ITipo de documento Documento personal de identidad
Datos de documento 1875528351326

Datos de domicilio

Direccion

AVENIDA LOS ARCOS 22-09, zona 9

Departamento

1

Municipio

1

Télefono

Fax

Correo electrénico

maritza.gonzalez@igssgt.org

Datos de notificacion

Direccion

AVENIDA LOS ARCOS 22-09, zona 9

Departamento

1

Municipio

1

'Télefono

Fax

Correo electrénico

mari

Predeclaracion de Trabajadores

Subir Documentos Enviar solicitud

Modificar datos H Salir I

() 2006 Instituto Guatemalteco de Seguridad Sodal | Contictenos

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

Esto habilita la carga de los archivos; seleccione el tipo de documento y seleccione el boton
“Examinar” luego el botén “Carga de documentos” a medida que valla seleccionando cada
documento debera cargar uno a uno los archivos, en la columna (estado) muestra el estado
(Cargado o Pendiente), para asegurar una carga exitosa.

Figura No. 19

Seleccione el Tipo de Documento |DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

V\C:\Users\maritza_gonzal Examinar...

# Nombre Peso| Estado

1 |Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de ambos lados del patrono, duefio o 91 KB|CARGADO
propietario de la empresa, (legible). Si es extranjero, fotocopia de pasaporte autenticado por notario.

2 |Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario Unificado -RTU- con  [106 |CARGADO
ratificacidn vigente y reciente. KB

3 |Fotocopia de la Patente de Comercio de Empresa. 64 KB|CARGADO

4 |Certificacién emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacidn, anexo al final de estas 55 KB|CARGADO
instrucciones).

5 |Némina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de némina anexo al final de estas 58 KB|CARGADO
instrucciones).

6 |Fotocopia del Documento que las identifique con un nombre determinado. PENDIENTE|

—
- -
@/ Enviar Documentos

() 2006 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social | Contictenos

Con lo anterior queda finaliza la Pre Inscripcion patronal, seleccione el boton “Enviar Solicitud”.

Figura No. 20

AVISO: Seiior patrono en este momento podra modificar cualquier informacion de su preinscripcion patronal, una vez
enviada su solicitud ya no podra realizarlo.

Datos Generales
'Tipo de inscripcion
ITipo de patrono

A SOLICITUD
Individual

Datos de persona individual

Nombre DUGLAS RAMIRES PONZO

Fecha de nacimiento 12-08-2019

Nit 25322397

'Tipo de documento Documento personal de identidad
Datos de documento 1875528351326

Datos de domicilio

Direccion AVENIDA LOS ARCOS 22-09, zona 9
Departamento 1

Municipio 1

Télefono

Fax

Correo electrénico

maritza.gonzalez@igssgt.org

Datos de notificacion

Direccion AVENIDA LOS ARCOS 22-09, zona 9
Departamento 1

Municipio 1

Télefono

Fax

Correo electrénico

maritza.gonzalez@igssgt.or

Predeclaracion de Trabajadores

Subir Documentos || Enviar solicitud I Modificar datos || Salir |

c) 2006 Instituto Guatemalteco de Sequridad Sodal | Contactenos

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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Correo de Verificacion
En seguida le muestra un mensaje sobre su solicitud de Inscripcidén patronal y de la solicitud
de registro de establecimiento y/o contrato, generada con el niUmero de solicitud ####.

Se le estara enviando un correo para verificar que el correo electronico asociado a esta
solicitud sea valido,

De no recibir el correo de confirmacion de solicitud ingresada en unos minutos, significa que

la misma no ha sido recibida con éxito por nuestro servidor y no sera trabajada, favor vuelva a
intentarlo nuevamente.

Figura No. 21

Pagina Pri

fulc GuatemaBeco

de Seguridod Socd

Soliaitud de Inscripdion de patronos con solicitud de registro de establecmientos y contratos

L2 sobicitud ha sido generada con & numero: 55633, se le estar enviando un correo parz verificadon que & coreo elecironico asodado a estz soliitud sea valid, favor sirvase esperar dicho
comeo y seguir &l procedimiento de verificaddn.

NOTA:
Estimado usuario, en el caso gue NO reaiba el correo de confirmacion de la soiicitud ingresada en los proximos minwtos, significa gue la misma no ha sido recbida
con exdito por nuestro servidor y no sera trabajada, favor intertario nuevamente.
Gragas.

o Hoopy |

warirdsd Carsy |
i Instituto Guatemalteco de Segundad SoGa |

Confirmacion de Correo Electréonico

En este momento recibe el correo de confirmacién haga clic sobre el link indicado: Haga clic
aqui para completar el envio de su solicitud. para completar el envio de su solicitud.

Del mail: RuapSoporte @igssgt.org sera el correo electronico de comunicacion ante el Instituto
con el Patrono.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE USUARIO
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA - RUAP — PATRONOS

Figura No. 22 Confirmacién Correo Electrénico

viernes 07/08/2020 4:58 p. m.

RuapSoporte@igssgt.org

Verificacidn de correo electronico para la solicitud No, 55738 - |GSS
Para maritza.gonzalez@igssgt.org; maritza,gonzalez@igssgt.org

o Mensaje enviado con importancia Alta,
L onimrmacion ae su correo electronico
Estimado Usuario:

Para completar el envio de su solicitud nimero 55738 elaborada via Servicios Electronicos,debe hacer clic en el siguiente winculo para
confirmar su direccidn de correo electronico.

Detalle de la Solicitud Solicitud
Namero Solicitud 55738 vTipo Solicitud | Solicitud de inscripcion de patronos con registro de establecimiento y contrato

Haga clic aqui para completar el envio de su
solicitud.

Para confirmar su direccidn de correo electronico, también puede dirigirse a la siguiente direccidn
hitp: #pruebas.igssgt. org/servicios/patronos/confirmacion solicitudes/Confirmacion. aspx
Haga clic en Confirmar correo electronico luego de introducir este cddigo de confirmacion: AAASthAADAAGHznAAW

Atentamnente,
Servicios Electrdnicos
IGSS

NOTA:
Es necesario hacer click en el link para continuar la gestion de la solicitud.
St esta solicitud no ha sido generada por usted hacer caso owmiso a este correo.

-Gracias por utilizar los Servicios Electronicos -

«»+ Confirmacion de correo electronico asociado a una solicitud

Seguidamente en Servicios Electronicos mostrard la confirmacién de Datos de Solicitud,
mostrando el siguiente mensaje:

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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—2e e~ ]

Figura No. 23 Confirmacion de correo electrénico asociado a una solicitud

: = Confirmacidn de solicitud patronal

Confirmacion de correo electronico asociado a una solicitud

—Confirmacion de Datos de Solicitud

Estimado usuario, se ha confirmado el correo electronico que ha ingresado, v se ha continuado el proceso para la siguiente solicitud:

Numero de Solicitud: Ex1:773 LGN RN TG BSolicitud de inscripcion de patronos
con registro de establecimiento y

contrato

—Datos Solicitud

—Solicitudes Asociadas
Numero Solicitud Tipo Solicitud Estado
55823 Solicitud de registro de establecimiento CONFIRMADA

En breve se le estara enviando un correo con la confirmacion de la solicitud,

Gracias por utilizar los Servicios Slectronicos.

De no confirmarse el correo electrénico asociado mostrara el siguiente mensaje.

Figura No. 24 Confirmacion de correo electrénico asociado a una solicitud

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Confirmacion de correo electronico asociado a una solicitud

Confirmacion de Datos de Solicitud

Estimado usuario, la solicitud con el numero: 55738 , no pudo ser confirmada, hubo un errar al momento de marcar la solicitud como
enviada, por favor intente de nuevo mas tarde.

Por favor, verifique que no exista un correo de confirmacion en su casilla de correos para esta solicitud e intente de nuevo,

Gracizs por utitizar los Servicios Electronicos.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE USUARIO
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA - RUAP — PATRONOS

Generacion del formulario DRPT-001

En este momento el Patrono recibird de nuevo un correo, donde se le adjuntara el formulario
DRPT-001 con los datos consignados del patrono y registro de establecimiento.

Figura No. 25 Formulario DRPT-001 Registro de Establecimiento

lunes 14/09/2020 1:07 p. m.

RuapSoporte@igssgt.org
Solicitud de Inscripcion de Patrono, No, 55836
Para maritza.gonzalez@igssgt.org

0 Mensaje enviado con importancia Alta,

DRPT-001

Mensaje @ DRPT-001.pdf (16 KEB)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Estimado Usuario:

Se adjunta el formulario que debe llevar impreso junto con todala documentacién de respaldo de lainformacién consignada.

Detalle de la Solicitud Solicitud

Numero Solicitud 55836 |Tipo Solicitud Solicitud de regisiro de establecimiento

Atentamente,
Servicios Electrénicos
IGSS

- Gracias por utilizar los Servicios Electréonicos -
Al registrar un Contrato mostrara el formulario DRPT-002 adicional al formulario de solicitud
de inscripcion patronal DRPT-001.

Figura No. 26 Formulario DRPT-002 Contrato

£2 Responder [E2 Responderatodos () Reenviar

juewves 10/09/2020 3:42 p. m.

RuapSoporte@igssgt.org

Solicitud de Inscripcion de Patrono. No, 55827
Para maritza.gonzalez@igssgt.org

0 Mensaje enviado con importancia Alta,

DRPT-002

Mensaje [£) DRPT-QO01.pdf (16 KB) [#) DRPT-002.pdf (18 KB)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Estimado Usuario:

Se adjunta el formulario que debe llevar impreso junto con todala documentacién de respaldo de la informacién consignada.

Detalle de la Solicitud Solicitud

Numero Solicitud 55827 |Tipo Selicitud  Swlicifud para registro de contraio
Atentamente,
Servicios Electrénicos
IGSS

- Gracias por utilizar los Servicios Electrénicos -

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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Se visualizaran los datos consignados para la solicitud de inscripcién patronal, debera ser
firmado por el Patrono o Representante Legal.

Figura No. 27 Solicitud de Inscripcién Patronal DRPT-001

DRPT-001

SOLICITUD DE INSCRIPCION PATRONAL

I L e L )
L)

Este formuiano dede ser lenado a compuladora. Ver instrucciones al dorso.

link this col
TIPO DE SCLCITUD —
nscripcion [0 recisTRODEL [
DEL PATRONO ESTABLECIMIENTO
: 2N [3 Jreooe persona vercarsa | |
33871744 INDIVIDUAL Vlurioico {ew [
OTRCS
DATOS DE PERSONA JURIDICA
RAZON O SOCIAL DEL an E L
SOCIEDAD ALATERNATIVA, SOCIEDAD ANONIMA
§ | NUMERO DE DOCUMENTO DE REGISTRO (PATENTE DE SOCIEDAD) otros ver instrucciones al dorse & |[FECHA DE DOCUMENTOD

PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDAD Acta 6262 Folio 262626 Libro 4040 o e e

DATOS DEL PATRONO INDIVIDUAL O REPRESENTANTE LEGAL
7 |PrimEr aPELUDO | 8 jsecunco areLuco 9 |APELLICO DE CASADA | 10 [rmaven nowuse 11 [SEGUNDO ¥ DEMAS NONSRES

TEJADA KRONER CARLOS
| 12 |[FECHA DE NACIMIENTO |COCUNENTO PERSONAL OF ICGNTIPCACION PASAPORTE (S e3 estrsnierd)

pla MES ARO 13 [CODIGO UNICO CE IDENTIFICACION (Ut 14 [NUMERO I_EIMS PASAPORTE
|1 |9 | 7I7 2816017040101

REPRESENTACION LEGAL (S¢io para repvesentanls dé persona Jurigica o copropedad )
16 |CARGO COMPLETO 17 |[FECHA DE NCMBRAMIENTO

REPRESENTANTE LEGAL o m - e luln

DATOS DE COPROPIETARIO(S), O MANDATARIO

DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFCACION O PASAFORTE FECHA DE RACMIZNTO D0, Wi A%
o] ) =
=] ] B)

DATOS GENERALES DEL PATRONO

24 |DRECCION DEL PATROND m TELEFOND(S)
EDIFICIO TORRE CAFE 47-47 ZONA 4 52836914
ﬂuumcmo 27 |DEPARTANENTO ’ﬂjoonaso ELECTRONCOD
GUATEMALA GUATEMALA maritza.gonzales@igssgt.org
2; PARA NO' 30 | TELEFCNO(S)
EDIFICIO TORRE CAFE 4747 ZONA 4 52836914
31 [WUNCIPO 32 |CEPARTAMENTO ﬁjcmcomcméﬁaco
GUATEMALA GUATEMALA maritza.gonzales@igssgt.org
| 34 FECHA DE INICID OBLIGACION INSCRIPCION A IGSS_ | 35 [MOMERO DE TRABAIACORES 25 [MONTO DE SALARIOS EN QUETZALES
DA MES mo.2 0|0|3 g

37 |PERIODO DE BASE DE INSCRIPCION
SEMANA (] CATORCENA =)

QUINCENA [
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

38 [NOMBRE, ESPECIFICACICN O RAZON SOCIAL COMERCIAL DEL ESTABLECIMIENTO

JUAN CARLOS TEJADA KRONER
30 [ACTIMDAD ECONOMCA PRINCIPAL 40 |NJMERD OE DOCUMENTO CE REGISTHO (Prnds v Evpssa v oho, sepin i | 41 | FECHA DE DOCUMENTO

e R e Patente Registro 5556 Folio 5684 Libro 786| °* s Ao

22 [DIRECCION DEL ESTASLECMIENTO | a3 reeronors)
COLONIA EL MAESTRO 5 AV. 14-14

UUTICIFIO 25 [DEFARTAMENTO 46 | CORREC ELECTRONICO
- GUATEMALA o GUATEMALA -
EL 1558 EN CUWPLIMIENTO DEL AT 75 DEL AGUERDO 7,123 GE JUNTA DIRECTIVA, BE REGERVA EL DEAECHO OE COMPROBAR LA IFORMAGION CONSIGNADA EN EL NUVERAL 43 RELACIONAGA CON Uh

GELIGAGKON GUE TIENE EL PATRONO DE INSCREWRSE EN £L REGIMEN DE BEAGURICAD SOCWAL, QUE PUEDE BER CON ANTERIGRIDAD A LA FECMA DECLARADA EN EBTE FORMULARIO, QUE ENTERADO DEL
DELITO DE PERJUAID 8 LO OUE DECLARE NO FUERE CIERTO CONTENIDO EN LOS ARTICULOS 321, 322, 323, 324 Y 458 DEL CODIGO FENAL, POR ESTE ACTO EXPRESAMENTE DECLARA: BAJG JURANENTO, GUE
LA INPORVACION MOA T FORMULARIOD Y_SE_FUNDAUENTA LA _DOCUMENTACION APORTADA EN RESISTROS ¥ TA_EWPRESA
21 [LUGAR ¥ FECHA 48 | FIRMA DEL PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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L

Enviaré correo electronico al patrono indicando que debera llevar impreso junto con toda la
documentacion de respaldo de la informacion consignada en la Pre Inscripcion patronal.

Figura No. 28 Formulario DRPT-002 Contrato

= gt MADVARO 1140 m

!_x “l A C

r “,) RuapSoparteddigssyt oty
flespuesia de soliciud patronal

Para  martr gonzassSagssgt.ong

o Mensaje envaiado con importancia Alty

-
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PATRONOS SERVICIOS ELECTRONICOS
Estimado Usuane
Gracias por usar log Servecios Electrémceos, con baze ala SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PATRONOS SERVICIOS
ELECTRONICOS No. 55836 sirvase presentar Formulane DRPO0] firmado por el Patrono o Representante Legal, Constancias y Nomina
firmada y sellada por el Contador y el resto de documentacién que respalda los datos consgrados en su solicitud, deberd presentarlos en

Oficanas Centrales ventamlla CATEMI primer mavel del Depatamento de Guatemala, y of resto de Departamentas por iatermnedio de Cajas y
Delegationes para completar el proceso de solicitud de Inscnpesdn Patronal

Atentamente,
Servicios Electrénicos
1GS3

Gracias por utilizar los Servicios Electranicos -

Consulta de Pre Inscripciones Patronales

De ser aprobada o rechazada la solicitud de inscripcion Patronal, el patrono podra consultar el
estado actual de su solicitud en cualquier momento desde el portal de Servicios Electrénicos
(http://servicios.igssgt.org), en la seccion “Servicios Electronicos” en la opcién “Consulta de
Prelnscripciones Patronales”.

Figura No. 29 Consulta de Preinscripciones Patronales

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Secciones del Sitio cos > Patronos
» Pégina Principal Servicios Electréonicos para Patronos
> Portal
» Reclutamiento —Opciones
» Patronos

Usted puede realizar las siguientes opciones:

» Afiliados

Solicitud de Inscripddn de patronos con solicitud de registro de establecimientos y contratos

s Confirmacién de solicitud patronal
&7

w Consulta de solicitudes de Inscripcién Patronal
Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
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Seguidamente debera Ingresar el numero de solicitud que le fue enviado via correo
electronico y procede a seleccionar el botén “Consultar”.

Figura No. 30 Consulta de Preinscripciones Patronales

» Consuita de sobcitudies de Inscrpodn Patronal

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CONSULTA DE PREINSCRIPCIONES PATRONALES

Seflor Patrono, mmmwmmmwmmuwmmmm
Cualquier duda consultaria al correo: consulta ¥

ingrese el Nimero de su Soliotud

LEQNSULIAR |

Segun corresponda el sistema mostrara un mensaje: Estado de su solicitud NUEVA, se refiere
gue aun no ha sido procesada por algun analista.

Figura No. 31_Solicitud Nueva

» CommMta de sobctudes de Irecrponin Patyums

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CONSULTA DE PREINSCRIPCIONES PATRONALES

Sefor Patrono, en ests seccidn encontrard informacion del estado actual de su preinscripciin realizada,
Cualquier duda al | oy
Ingrese of NOmero o su Solcitud 55822

Estaco do su sobciud: NUEVA
Safior patrono, su solicitud ha sido awada; ahora asti en proceso de verificacdn de documentos por parte do un Analista ded Dep, da P ¥ Trabajads

Redbir un correo de notificaciin indicando of nuevo estado.

El mensaje Solicitud en proceso: Se refiere que la solicitud esta siendo atendida por un Analista
del Departamento de Patronos y Trabajadores.

Figura No. 32 Solicitud en Proceso

Consulta de sobcitudes de Inscpodn Patrenal

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CONSULTA DE PREINSCRIPCIONES PATRONALES

Sefior Patrono, en esta secclén encontrara Informacidn del estado actual de su prelnscripcién realizada.
Cualquier duda consultaria al correo: consultapatronos®ligssqt.org
Ingrese of Ndmero de su Soliotud 55804

Estado de su solicitud: PROCESO
Seflor patrono, su solicdutd estara slendo atentida por un Analista del Departamento de Patronos y Trabajadores.
Recibira un cormeo de notificacion indicando el nuevo estado,

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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“mene-

_________________________________________________________________________________________________________________|
Muestra mensaje que la solicitud de inscripcion patronal fue inscrita satisfactoriamente.

S F/qura No. 33 S_Q/lC/tud Inscrita

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CONSULTA DE PREINSCRIPCIONES PATRONALES

Sefior Patrono. en esta seccitn encontrard informadion del estado actual de su preinscripcion realizada.
Cualquier duda consultaria al correo: consultapatronositigssgt.org

Ingrese o Nimero de su Solicitud

|55794

m’e A

CONSULTAR

Des ser rechazada la solicitud, enviara correo electronico al Patrono notificando el resultado
de la misma.

Figura No. 34 Solicitud Rechazada

£3 Reiponder £ Retponder atodos £ Raerviar
Jueve: 1000 1B o.M
RuapSoportei®igssgt org
Respueda de solickud patronal

Parn piza gurcskeaPigesch. org

0 Mensaje eovindo COn importancis Alty

S hey problemas con el modo en gue se muestra este meniaje, haga chc agui paes verlo 2 un 2xploredor web

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Estimado Usuano

Gracias por utilizar los Servicios Elecirdnicos, con base ala SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PATRONOS SERVICIOS
ELECTRONICOS, No 55827, le comunicamos que se encontrardn inconformidades con las siguientes Documentos

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Fotocopia de Esentura Piblica de Contitucrdn de S
modificaciones a1 hubieren)

MOTIVO DEL RECHAZO

Documento adpunto no cotresponde alo
solicitade

Jociedad completa (legsble y sus

Por favor entrar Consultas de Solicitudes, para actualizar de los documentos antes mencionados

Atentamente,

En este momento el Patrono debera de sustituir los documentos marcados como rechazados
y subir los nuevos documentos para que se pueda continuar con el proceso.

En este caso se rechazaran Unicamente los documentos mal escaneados, no asi la solicitud
de inscripcion patronal, el patrono podra enviar de nuevo los documentos solicitados.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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Motivo de rechazo documentos mal escaneados:

Documento adjunto no corresponde a lo solicitado
Documento mal escaneado

Documento Incompleto

No adjunté documento

Ninguno

Debera seleccionar el tipo de documento, marcar el botén “Examinar” luego el botén “Cargar
documento”, finalmente selecciona el botdn “Actualizar documentos”.

Figura No. 35 Solicitud Rechazada

» Conmita do sslctudes de inscripodn Patronal
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

CONSULTA DE PREINSCRIPCIONES PATRONALES

Seflor Patrono, en esta seccdén encontrara informadion del estado actual de su preinscripdon realizada.
Cualquier duda consultaria al correo: consultapatronos@igssgl.org

Ingrese of Nimero de su Soltotud 55513

| CONSULTAR

Estado ¢e su solidtud: RECHAZADA
Sedior patrono, su soliciutd ha sido rechazada, por favor actualizar los documentos que aparecen en la parte de abajo para continuar con el proceso.

OBSERVACIONES

= No se ha podkdo completar su solictud debido a que aguno de los documentos consignados no cumplen con ks requistos,
» Por favor vuelva a cargar los dotumentos correctaments, para qua su soliotud sea Aprobada.

Seleccione el Tipo de Documento RTU v Examinar [ éawm Docwranm
& Nombre Motivo de Rechazo | Estado
|1 if-otn(npu de (3 Constanoa de inscripodn y Modficacidn al Regestro Tnbutario Unificado -RTU- con ratificacdn vigente y recients, Documento mal nrannda.éPt-"mENlE‘
|2 |Centificacion emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificaciin, anexo & final de estas instrucciones), Documento incompleto |PENDIENTE,

Actuslzar Documantas |

() 2006 Insituto Quatemalnce de Sagunidad Socw! |

Nota:

El patrono podra Unicamente registrar un solo establecimiento o un solo contrato dado que
esta dentro de un solo proceso de inscripcion patronal. En caso el Patrono necesite inscribir
mas de un establecimiento o contrato debera realizarlo bajo el proceso regular en oficinas
Centrales de Instituto o bien por Cajas y Delegaciones.

No se le dara acceso a cajas y Delegaciones para realizar el proceso de inscripcion patronal
dado que siempre estara a cargo el proceso por el Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores oficinas centrales del Instituto.

Las imagenes seran recibidas en formato PDF y el Departamento de Registro Unico de
Patronos y Afiliados se encargara de convertirlas en formato TIF toda vez que este formato de
imagenes es el permitido para almacenarse en “DOCUWARE”.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

PERSONA INDIVIDUAL

Requisitos de Inscripcion

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- de ambos lados del patrono,
dueno o propietario de la empresa, (legible).

Si es extranjero, fotocopia de pasaporte autenticado por notario.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacidon al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente.

Fotocopia de la Patente de Comercio de Empresa.

Certificacién emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al final de
estas instrucciones).

No6mina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de nébmina, anexo al final de
estas instrucciones)

REQUISITOS POR TIPO DE EMPRESA A INSCRIBIR

Segun los siguientes tipos de empresas que a continuacion se numeran asi son los requisitos
que debe presentar.

v

ANANRN

AN

a. Agricolas (Fincas o Haciendas):

Fotocopia de la Escritura Publica de propiedad y la Certificacion de Inscripcion del
Inmueble en el Registro General de la Propiedad.

b. Arrendadas:

Fotocopia del contrato de arrendamiento.

c. Construccion de Obras:

Fotocopia del contrato cerrado de construccion, y de la licencia Municipal, cuando
proceda.

Si la construccion es obra publica, presentar fotocopia del contrato suscrito con el
Estado, sus entidades o municipalidades.

d. Transporte Terrestre:

Fotocopia Legalizada de tarjetas de circulacion de los vehiculos, los cuales deben
pertenecer al Patrono que solicita la inscripcidn, o bien agregar copia del Contrato de
Arrendamiento o Contrato de Compra Venta de los vehiculos involucrados.

e. Entidades educativas Colegios:

Fotocopia de la Resolucion del Ministerio de Educacion, autorizando su
funcionamiento, en la cual conste la propiedad del mismo.

Fotocopia de la Patente de Comercio (como referencia).

Fotocopia de las Actas de inicio y clausura de labores.

Fotocopia del contrato respectivo.

g. Oficinas de Profesionales (Contables, bufetes de abogados, Clinicas médicas,
psicoldgicas, dentales, etc.):

Fotocopia del Documento que las identifique con un nombre determinado.

Colegiado actual y vigente, del profesional representante.

h. Empresas de Seguridad:

Permiso para funcionar, emitido por la Direccibn General de Control de Armas y
Municiones -DIGECAM-, o autorizacion del Ministerio de Gobernacion.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

INSCRIPCION DE PERSONA JURIDICA

Requisitos de Inscripcion

Sociedades Mercantiles:

ANANRN

Fotocopia de Patente de Comercio de Sociedad.

Fotocopia de Patente de Comercio de Empresa.

Fotocopia de Escritura Publica de Constitucidon de Sociedad completa (legible y sus
modificaciones si hubieren).

Fotocopia de Acta Notarial de nombramiento del Representante Legal, con la anotacién
del Registro Mercantil.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante Legal,
legible de ambos lados.

Si el Representante es extranjero, fotocopia de pasaporte de autenticado por notario.
Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacidbn al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente.

Certificacién Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al final de
estas instrucciones).

Nomina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de némina, anexo al final de
estas instrucciones).

Sociedades Civiles:

Requisitos de Inscripcion para: Fundaciones, Asociaciones, Federaciones,
Cooperativas, Gremiales, Coordinadoras, Consorcios, etc.:

ANANIN

AN

Fotocopia de Escritura Publica o documento equivalente que les da vida juridica.
Fotocopia de los estatutos de la entidad.

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal, con anotacion de su registro o
reconocimiento (inscrito en el Ministerio de Gobernacién o bien en la Municipalidad
local).

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante Legal,
legible y de ambos lados.

Si el Representante es extranjero, fotocopia de pasaporte autenticado por notario.
Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente.

Certificacién Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al final de
estas instrucciones).

No6mina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de nébmina, anexo al final de
estas instrucciones).

Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s):

v

v
v

Fotocopia del documento oficial por medio del cual el Gobierno de Guatemala le
reconoce autoriza para su funcionamiento, (extendido por el Ministerio de
Gobernacién).

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal Vigente.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
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Certificacién Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al final de
estas instrucciones).
No6mina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de nébmina, anexo al final de
estas instrucciones).

Entidades Religiosas:

v

v
v

Fotocopia del documento por el cual el Gobierno de Guatemala le otorga su
reconocimiento (emitido por el Ministerio de Gobernacién).

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal Vigente.

Fotocopia de DPI Legible del Representante Legal. Pasaporte Autenticado si es
Extranjero.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente (con la exencion de impuestos).
Certificacion Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al final de
estas instrucciones).

Nomina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de némina, anexo al final de
estas instrucciones).

REQUISITOS POR TIPO DE EMPRESA A INSCRIBIR

Segun los siguientes tipos de empresas que a continuacibn se numeran asi son los
requisitos que debe presentar.

v

ANANRN

AN

a. Agricolas (Fincas o Haciendas):

Fotocopia de la Escritura Publica de propiedad y la Certificacién de Inscripcion del
Inmueble en el Registro General de la Propiedad.

b. Arrendadas:

Fotocopia del contrato de arrendamiento.

c. Construccion de Obras:

Fotocopia del contrato cerrado de construccion, y de la licencia Municipal, cuando
proceda.

Si la construccién es obra publica, presentar fotocopia del contrato suscrito con el
Estado, sus entidades o municipalidades.

d. Transporte Terrestre:

Fotocopia Legalizada de tarjetas de circulacion de los vehiculos, los cuales deben
pertenecer al Patrono que solicita la inscripcidn, o bien agregar copia del Contrato de
Arrendamiento o Contrato de Compra Venta de los vehiculos involucrados.

e. Entidades educativas Colegios:

Fotocopia de la Resolucidbn del Ministerio de Educacion, autorizando su
funcionamiento, en la cual conste la propiedad del mismo.

Fotocopia de la Patente de Comercio (como referencia).

Fotocopia de las Actas de inicio y clausura de labores.

Fotocopia del contrato respectivo.

g. Oficinas de Profesionales (Contables, bufetes de abogados, Clinicas médicas,
psicolégicas, dentales, etc.):

Fotocopia del Documento que las identifique con un nombre determinado.

Colegiado actual y vigente, del profesional representante.

h. Empresas de Seguridad:

Permiso para funcionar, emitido por la Direccion General de Control de Armas y
Municiones -DIGECAM-, o autorizacion del Ministerio de Gobernacién.

Copyright © 2014 by Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Todos los Derechos Reservados.
El uso de esta plantilla es para utilizacién exclusiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).



ANANEN

MANUAL DE USUARIO
- RUAP — PATRONOS

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

Regimenes de Propiedad Horizontal (condominios)
Requisitos de Inscripcion

Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion del Régimen de Propiedad
Horizontal.

Fotocopia de los estatutos del edificio constituido en condominio.

Fotocopia del nombramiento del Administrador del condominio.

Fotocopia de DPI de ambos lagos legible del Administrador. Pasaporte
Autenticado si es extranjero.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente.

Certificacion Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacion, anexo al
final de estas Instrucciones).

Némina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de nédmina, anexo al
final de estas instrucciones).

REQUISITOS POR TIPO DE EMPRESA A INSCRIBIR

Segun los siguientes tipos de empresas que a continuacidbn se numeran asi son los
requisitos que debe presentar.

ANANIN

AN

a. Agricolas (Fincas o Haciendas):

Fotocopia de la Escritura Publica de propiedad y la Certificacion de Inscripcion del
Inmueble en el Registro General de la Propiedad.

b. Arrendadas:

Fotocopia del contrato de arrendamiento.

c. Construccion de Obras:

Fotocopia del contrato cerrado de construccion, y de la licencia Municipal, cuando
proceda.

Si la construccién es obra publica, presentar fotocopia del contrato suscrito con el
Estado, sus entidades o municipalidades.

d. Transporte Terrestre:

Fotocopia Legalizada de tarjetas de circulacion de los vehiculos, los cuales deben
pertenecer al Patrono que solicita la inscripcion, o bien agregar copia del Contrato de
Arrendamiento o Contrato de Compra Venta de los vehiculos involucrados.

e. Entidades educativas Colegios:

Fotocopia de la Resolucion del Ministerio de Educacion, autorizando su
funcionamiento, en la cual conste la propiedad del mismo.

Fotocopia de la Patente de Comercio (como referencia).

Fotocopia de las Actas de inicio y clausura de labores.

Fotocopia del contrato respectivo.

g. Oficinas de Profesionales (Contables, bufetes de abogados, Clinicas médicas,
psicolégicas, dentales, etc.):

Fotocopia del Documento que las identifique con un nombre determinado.

Colegiado actual y vigente, del profesional representante.

h. Empresas de Seguridad:
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Permiso para funcionar, emitido por la Direccibn General de Control de Armas y
Municiones -DIGECAM-, o autorizacion del Ministerio de Gobernacién.

INSCRIPCION DE COPROPIEDAD y/o Contrato de Negocios
Requisitos de Inscripcion

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-, de ambos lados de todos
los Copropietarios (legible).

Fotocopia de documento que acredite la Representacion Legal.

Si son extranjeros, fotocopia de pasaporte de cada Copropietario autenticado por
notario.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcion y Modificacidbn al Registro Tributario
Unificado -RTU- con ratificacion vigente y reciente tanto de la Copropiedad como de
cada uno de los Copropietarios.

Fotocopia de Patente de Comercio de Empresa.

Certificacion Emitida por un Perito Contador (ejemplo de certificacidon anexo al final de
estas instrucciones).

Nomina o planilla emitida por un Perito Contador (ejemplo de nébmina, anexo al final de
estas instrucciones).

REQUISITOS POR TIPO DE EMPRESA A INSCRIBIR

Segun los siguientes tipos de empresas que a continuacidbn se numeran asi son los
requisitos que debe presentar.

v

ANENEN

a. Agricolas (Fincas o Haciendas):

Fotocopia de la Escritura Publica de propiedad y la Certificacion de Inscripcion
del Inmueble en el Registro General de la Propiedad.

b. Arrendadas:

Fotocopia del contrato de arrendamiento.

c. Construccioén de Obras:

Fotocopia del contrato cerrado de construccidn, y de la licencia Municipal,
cuando proceda.

Si la construccion es obra publica, presentar fotocopia del contrato suscrito
con el Estado, sus entidades o municipalidades.

d. Transporte Terrestre:

Fotocopia Legalizada de tarjetas de circulacion de los vehiculos, los cuales
deben pertenecer al Patrono que solicita la inscripcion, o bien agregar copia del
Contrato de Arrendamiento o Contrato de Compra Venta de los vehiculos
involucrados.

e. Entidades educativas Colegios:

Fotocopia de la Resolucion del Ministerio de Educacion, autorizando su
funcionamiento, en la cual conste la propiedad del mismo.

Fotocopia de la Patente de Comercio (como referencia).

Fotocopia de las Actas de inicio y clausura de labores.

Fotocopia del contrato respectivo.

g. Oficinas de Profesionales (Contables, bufetes de abogados, Clinicas
médicas, psicoldgicas, dentales, etc.):
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_________________________________________________________________________________________________________________|
v" Fotocopia del Documento que las identifique con un nombre determinado.

v Colegiado actual y vigente, del profesional representante.

h. Empresas de Seguridad:
v" Permiso para funcionar, emitido por la Direcciéon General de Control de Armas
y Municiones -DIGECAM-, o autorizacién del Ministerio de Gobernacion.
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