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RESOLUCION No. 589-SGF/2023

SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: Guatemala, cuatro de mayo de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, mediante Acuerdo
1375 de fecha dos de agosto de dos mil dieciséis, creé la Direccién de Recaudacion, la
cual depende de la Subgerencia Financiera, quien, bajo su linea jerarquica de
dependencia, tiene al Departamento de Cobro Administrativo, como ente responsable de
la ejecucion de los procedimientos para la recaudacién de las contribuciones que

corresponde pagar a los patronos, trabajadores y el Estado, con la finalidad de fortalecer
la solidez financiera.

| Que la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por medio de los
Acuerdos 16/2016 de fecha 25 de agosto de 2016 y 18/2016 de fecha 29 de agosto de
2016, autoriza el funcionamiento del Departamento de Cobro Administrativo y gira

| instrucciones para la elaboracién de los instrumentos normativos que rijan sus
| procedimientos administrativos.

Que el Departamento Cobro Administrativo continuara con la gestién para la recuperacion
de las contribuciones patronales y laborales, mediante la reorganizacién de procesos y
aplicacion de estandares de modernizacion y una fiscalizacién electrénica eficiente y
eficaz, a través de la planificacion, organizacion, direccién y la evaluacion del proceso de &£
recaudacion, en cumplimiento a la normativa vigente del Instituto con la finalidad des? :
mantener el control oportuno y eficaz del cumplimiento de las obligaciones del sector 'z, Df
empleador incluyendo al Estado como patrono y como Estado. %

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo de Gerencia 01/2014, delega en cada
uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucién, los
manuales de organizacién y de normas y procedimientos de las dependencias que se
encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

En el uso de las facultades legales que le confiere el Acuerdo de Gerencia numero
1/2014 de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y de conformidad con la
delegacion de funciones contenidas en el Acuerdo de Gerencia 33/2022 de fecha
dieciocho de noviembre de dos mil veintidds.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO”, el cual consta de noventa y un (91)

hojas impresas Gnicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el
X “suscrito en su calidad de Subgerente y que forman parte de esta Resolucién.
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SEGUNDO. El Manual que se aprueba mediante la presente resoluciéon contiene las
normas generales y especificas de los procedimientos que se desarrollan en el
Departamento de Cobro Administrativo de la Direccién de Recaudacion de la Subgerencia
Financiera, asi como los flujogramas correspondientes.

TERCERO. La aplicacién y cumplimiento del presente manual es responsabilidad de
cada uno de los actores que conforman el Departamento de Cobro Administrativo, bajo la
supervision del Jefe del referido Departamento.

CUARTO. La socializaciéon e implementacion del contenido del manual que se aprueba
en el punto primero de esta Resolucién seré responsabilidad del Jefe del Departamento
de Cobro Administrativo, con el apoyo de la Direccién de Recaudacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones en el presente manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de la emisién de otro manual,
aprobado mediante resolucién, la cual deberé dejar sin efecto la emitida anteriormente:
esto se realizara a solicitud y propuesta de la Jefatura del Departamento de Cobro
Administrativo o del Director de Recaudacion y con el aval de esta Subgerencia, con
apoyo de las instancias técnicas necesarias.

SEXTO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual a Gerencia y a
las dependencias siguientes: a) Departamento de Organizaciéon y Métodos para su
conocimiento; b) Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su
publicacion dentro del portal del Instituto; ¢) Departamento de Cobro Administrativo para

su distribucion y aplicacion; d) Departamento Legal para su guarda y custodia en el 4rea
de Recopilacién de Leyes.

SEPTIMO. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacion, generado por la
aplicacion del presente Manual, seré resuelto en su orden por el Jefe del Departamento

de Cobro Administrativo, Director de Recaudacién y en ultima instancia por el
Subgerente.

OCTAVO. La presente Resolucion entra en vigor el dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Aprobado segln Resolucion No. 589-SGF/2023 del 04 de mayo de 2023

Guatemala, mayo de 2023
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I INTRODUCCION

El presente Manual establece lineamientos para el eficiente desarrollo y cumplimiento
de las funciones en la recaudacion de cuotas patronales y laborales a nivel nacional,
el cual regula y orienta la ejecucion de los procedimientos que se realizan en cada
area de trabajo que integra el Departamento del Cobro Administrativo.

El Manual contiene objetivos, campo de aplicacién, normas generales y especificas,
los procedimientos de forma descriptiva y sus flujogramas que serviran de guia al

personal que se involucra en la ejecucién y evacuacién de las funciones inherentes a
cada puesto de trabajo.

Il OBJETIVO DEL MANUAL

1. ldentificar, orientar y responsabilizar al personal del Departamento del Cobro

Administrativo que ejecuta los procedimientos para que cumpla con las normas y
la secuencia de pasos que se describen en el presente Manual.

Indicar al personal del departamento, la gestién administrativa que se realiza en
los procedimientos que se ejecutan en la estructura organizacional del Instituto.

Establecer lineamientos adecuados para controlar, supervisar y evaluar el
desarrollo eficiente del trabajo que se realiza.

ll. CAMPO DE APLICACION
El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para el personal del Departamento
de Cobro Administrativo, direcciones, delegaciones y cajas departamentales del
Instituto, involucrados en la recaudacion de las cuotas laborales y patronales
relacionadas con la seguridad social y que los patronos estan obligados a enterar al
Instituto.

IV. NORMAS GENERALES

a. Participar en la formulacion de las politicas y estrategias para recaudar las

contribuciones que deben pagar los patronos, trabajadores y el Estado, para
financiar los Programas al Régimen de Seguridad Social.
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b. Resguardar y controlar el movimiento administrativo de los documentos que

ingresan y egresan de otras dependencias al Departamento de Cobro
Administrativo.

c. Velar que se cumpla con el desarrollo de cada procedimiento y la emisién de
documentos de cobro, archivo de documentos y gestiones que se realizan en la

recaudacion de cuotas en el Instituto de conformidad con la reglamentacién
institucional vigente.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacion de los
procedimientos incluidos en este, se establecen normas especificas, descripcion de
los procedimientos y diagrama de flujo de cada uno de ellos, asi como las unidades
de trabajo responsables de su ejecucion, los cuales se describen a continuacion:

DE R
p\‘
5 DI

o DIREC D
( ‘ags. [

1]

= g

Srayat

s 1
4




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

SECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL

Hoja ]
No. | 94 |de[G3 ]
S.GF




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Hoja

PROCEDIMIENTO No. 1 No. L*'DS Ldg (43 ]

GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES
CON OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA DEPARTAMENTAL

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Seccion de Coordinacion Departamental, debe gestionar el cobro
administrativo de las cuotas patronales y laborales vencidas, incluyendo los
recargos generados, en coordinacion con el area de recaudacion de las
delegaciones o cajas departamentales donde no exista Direccion Departamental,
cuando corresponda y con fundamento en la normativa institucional vigente.

2. Los requerimientos de cobro de una nota de cargo, en delegaciones o cajas
departamentales deberan ser notificados dentro de los quince (15) dias siguientes
contados a partir del dia siguiente a la fecha que se notificé.

3. Los delegados o coordinadores que realizan actividades relacionadas con la
recaudacion en las delegaciones o cajas departamentales, deben enviar al Jefe
de la Seccion de Coordinacion Departamental del Departamento de Cobro
Administrativo, un informe detallado de las gestiones de cobro realizadas en

forma impresa y electronica, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cadgg
mes. 3

4. El Analista o Jefe de Seccion al notificar al patrono, sobre una nota de carge

debe orientarlo sobre las opciones de pago a las que puede elegir de acuerdo a ‘g 5.

su capacidad econdémica, para que pague en forma total la suma adeudada,
suscribir un compromiso de pago o un reconocimiento de deuda, que incluye en
este ultimo, otras contribuciones patronales y laborales caidas en mora, que no
estuvieren documentadas.

5. El compromiso de pago lo deben elaborar y gestionar la Secciéon de Coordinacion
Departamental y los reconocimientos de deuda la Unidad de Reconocimiento de
Deuda y en las direcciones o delegaciones departamentales, también lo deben
elaborar y gestionar, cuando asi lo dispongan las autoridades correspondientes.

6. El Analista o Jefe de Seccién, debe verificar que los patronos generen, transmitan
y validen las planillas de seguridad social en forma electronica, con sus
correspondientes recargos, previo a la generacién del recibo de ingresos diversos
y el pago correspondiente.

7. En el caso de existir diferencia entre una nota de cargo emitida con base a
estimaciones salariales realizadas por el inspector patronal, previo a otorgarsele
el recibo de pago correspondiente, se debe generar, transmitir y validar la planilla
de seguridad social y, de encontrarse diferencia entre esta y lo estimado por el
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Inspector, se debe enviar al Departamento de Inspeccion Patronal para que se
ratifique o rectifique la estimacion realizada.

La gestion de cobro al patrono que tenga omiso o se le haya notificado una nota

de cargo, se debe realizar via teléfono, correo electrénico, o cualquier otro medio
disponible.

Cuando el patrono esté en omiso se debe solicitar el pago por escrito o por
cualquier otro medio, como minimo dos (2) veces en un mes calendario, bajo el
apercibimiento que si persiste su negativa por mas de dos meses de no hacer
efectivo el pago, cuando proceda, se realizara su inhabilitacion en él sistema
RGAE vy se trasladara el caso a la caja o delegacion departamental para que a
través del inspector patronal se realice una revision contable con la finalidad de
depurar el estado del patrono, ello sin perjuicio de continuar con los
requerimientos de pago hasta que se tenga el resultado de la referida revision.

Cuando existe una nota de cargo notificada, se debe agotar la instancia

y

administrativa y, vencido el plazo de los quince (15) dias para que el patrono«?

pague el monto de la deuda contenida en dicha nota, solicite suscribir u
reconocimiento de deuda o compromiso de pago, se debe trasladar ag,

Departamento de Cobro Judicial dentro del plazo establecido en la normativa ~~

institucional, para que proceda a realizar las gestiones de cobro correspondientes,
salvo que el patrono haya impugnado la nota de cargo.

El Analista debe realizar un registro patronal generado en los sistemas
informaticos de la institucion, en la que la base de datos de los patronos que
presentan omisos o documentos de cobro pendientes de pago, se debe determinar
la existencia de estos, caso contrario y cuando lo amerite, se solicitara a la caja o
delegacion departamental, para que se verifique el estado del patrono y establecer
si procede la suspension del registro patronal.
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Procedimiento: No.1

GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y
NOTAS DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL

§ RESPONSABLE

_]Y( PASO_]\ ( ACTIVIDAD )

Analista ..................... 01

02

03

Jefe de Seccién............. 04

Jefe de Departamento

Secretaria de Jefatura

...... 05

....... 06

Secretaria de Recepcion....| 07

INICIO )

Recibe via electronica el listado de patronos con
omisos, analiza y determina la cantidad de
periodos pendientes de pago.

Realiza requerimiento de pago via teléfono, correo
electrénico, o cualquier otro medio disponible o en
forma fisica a través de un oficio.

¢ El patrono atiende los requerimientos de pago?

03.1 Sl. Informa al patrono, los periodos en mora,
que debe generar, transmitir y validar las
Planillas de Seguridad Social en el médulo
informatico y le expone las formas de pago
que permite la normativa interna del Instituto.
Continta en paso 11. g"“

R

03.2 NO. Procede a la inhabilitacion en el RGAE ¥
solicita a la dependencia que corresponda?n
realizar una revisiébn contable para que el
Inspector Patronal actuante, recomiende lo
que proceda; elabora oficio de solicitud y
traslada para firma. Contintia en paso 04.

Recibe, revisa, firma y sella el oficio de solicitud y
traslada el expediente al Jefe del Departamento.

Recibe, revisa, firma y traslada a la secretaria de
jefatura, para su egreso.

Recibe la nota de cargo notificada proveniente de
la caja o delegacion departamental y le da egreso.
Sale del proceso.

Recibe la nota de cargo notificada proveniente de
la caja o delegacion departamental.

Traslada las notas de cargo al Jefe de Seccion

0.[12, ] de [43 ]
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Procedimiento:

No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS ¥
NOTAS DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL

( RESPONSABLE

Jefe de Seccidon

Analista...........

Delegacion / Caja
Departamental..

............... 09

.............. 10

11

................ 12

.............. 13
14

............... 15

Recibe las notas de cargo, clasifica por area
departamental y asigna a los Analistas.

Recibe las notas de cargo, analiza y realiza las
gestiones de cobro respectivas.

¢ Contacta al patrono?

11.1 SI. Informa que tiene una nota de cargo
pendiente de pagar y que debe presentarse a
la delegaciéon o caja departamental que
efectud la notificacion, para gestionar el pago
que corresponda. Contintia paso 12.

11.2 NO. Elabora oficio y envia la nota de cargo al
Departamento de Cobro Judicial, dentro del
plazo establecido en la normativa, para que
inicie las acciones judiciales
correspondientes. Continta en paso 15.

patrono, para que pague el monto total contenid@,
en la nota de cargo.

Espera que el patrono realice el pago.

Verifica el pago realizado en el sistema
informatico, imprime el recibo de ingresos
diversos del patrono, le coloca el sello de pagada
a la nota de cargo y elabora oficio para enviar el
expediente respectivo a la carpeta patronal. Sale
del proceso.

Recibe oficio, firma y traslada a la secretaria de
jefatura del departamento para gestionar firma y
sello.

g

Recibe y revisa el oficio y traslada al Jefe de’
Departamento. o\

.S,% o

Recibe y revisa el oficio, lo firma y devuelve a
secretaria de jefatura.

‘\DE R@('\

‘ Pasos Formas

WV( PASO ]V[_ ACTIVIDAD 5

N

N
&
Genera el recibo de ingresos diversos y entrega al,
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GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS ¥
NOTAS DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL ] Pasos Formas
RESPONSABLE

il ] (Paso] ( ACTIVIDAD )

Procedimiento: No.1

~

Secretaria de Jefatura...... 18 | Recibe oficio, estampa sello de jefatura y traslada

a secretaria de seccion.
Secretaria de Seccion........ 19 | Recibe oficio, numera, registra en el sistema el

egreso, sella y envia al Departamento de Cobro
Judicial.

FIN
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Pasos Formas

@ DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO
Procedimiento; No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS
o DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL
53\- fg% Seccion de Coordinacién Departamental
” %09 ":_1' /;‘ Analista Jefe de Seccién Jefe de Departamento Secretaria de Jefatura
L <
,/ ( INICIO )
v 01 [04] [05] 06
Recibe via electréni 1 a no car
g B Recibe, revisa, firma y sella Recibe, revisa, firma y ::;::;d:, prov:ﬁ::h degI:

gl

listado de patronos con
omisos, analiza y determina
la cantidad de periodos
pendientes de pago

\ [02]

Realiza requerimientc de pago
via teléfono, correo electrdnico,
o cualquior otro medio
disponible o en forma fisica a
través de un oficio

2 El patrono atiende los
rgquerimientos de pagg

v [31]

Informa al pateno, los periodos en

[32]

el oficio de solicitud y
traslada el expediente al
Jefe del Departamento

» caja o delegacion

traslada a la secretaria de
jefatura, parasu egreso

Procede a la Inhabilitacion en el
RGAE y solicita a la dependencia que

comresponda, realizar una revisidn|

contable parm que el Inspector
Patronal actuante, recomiende lo que
da; elabora oficio de solicitud ¥

;Mhﬂi'plu firma. Continda en paso
04

mora, que debe generar, transmitir y|
validar las Planillas de Seguridad
Social en el médulo informdtico y le
expone las formas de pago que
permite la normativa interma  del
[ en paso 1

departamental y le da
egreso. Sale del proceso

eloH
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Pams Formas

Procedimiento:

No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS

DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL

Seccion de Coordinacién Departamental

Recibe la nota de cargo
notificada proveniente de la
caja 0 delegacion
departamental

Recibe las notas de cargo,
clasifica por area

departamental y asigna alos
Analistas

A 4 W

Traslada las notas de cargo
al Jefe de Seccion para su
asignacion

Recibe las notas de cargo,
analiza y realiza las
gestiones de cobro
respectivas

@

.Contacta al Patrono?

Y [m2

abora oficio y envia la nota de

Secretaria de Recepcion Jefe de Seccion Analista D[f’egacl '°“’°"1|a
I_ﬂ? [W W Genera el recibo de
ingresos diversos y enfrega

| 11.1

Informa que tiene una nota de
cargo pendiente de pagar y que
debe presentarse a la delegacion o

caja deparfamental que efectué la—

nofificacion, para gestionar el
pago que comesponda. Continda
012

cargo al Departamento de Cobro
Judicial, dentro del plazo
establecido en la normativa,
paraque inicie las acciones
judiciales corres pondientes.

% al patrono, para que pague
’- el monto tofal contenido en
la nota de cargo




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

-
Pasos Formas

. DAY g
,;,o‘gé 4, Procedimiento No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS
w 23| P DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL
- a ....'
. B
/%fv Seccion de Coordinacion Departamental
i : Jefe de : ;
Analista Jefe de Seccion Secretaria de Jefatura Secretaria de Seccion
(oSl Departamento
ey o 1r
D
[13] [15] [16] [17] V"
D B
EY L!
Recibe oficio, firma y e : : 3 1
: y revisa el oficio y Recibe y revisa el oficio, lo 2
a :f“.f;,::: a pnes: <3 - traslada  al Jefe de fima y devielve a %, D
i %,
o Espera quee:d p;,p:j:)mno realice G ouslonr ey eelo Departamento secretaria de jefatura (P
| 8
DIRACoR D
. B
,Jr W Y W W O“!aa 8!’
Recibe  oficio, numera,

Verifica el pago realizado en el
sistema informatico, imprime el

recibo de ingresos diversos del
patrono, le coloca el sello de pagada -
a |2 nota de cargo y elabora dficio
para enviar el expediente respectivoa
la carpeta patronal. Sale del proceso

Recibe oficio, estampa sello

registra en el sistema el

de jefatura y traslada a
secretaria de seccion

egreso, sella y envia al
Departamento de Cobro
Judicial

49P'S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 2

CORRECCION DE DATOS A LOS RECIBOS DE CUOTAS DE PATRONOS Y
TRABAJADORES Y DE INGRESOS DIVERSOS

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista cuando determine la existencia de errores en los Recibo de Cuotas de
Patronos y Trabajadores, formulario DR-182-1 y Recibo de Ingresos Diversos
formulario DR-198-1, siempre que el rubro a corregir corresponda a la Direccion
de Recaudacién o al Departamento de Cobro Administrativo, debe hacer las
correcciones de dichos errores en formulario DR-0061; El patrono también puede
solicitar por escrito al Departamento de Cobro Administrativo, que se realicen las
correcciones a dichos recibos.

Toda correccién que se realice por la existencia de errores en los Recibo de
Cuotas de Patronos y Trabajadores, formulario DR-182-1 y Recibo de Ingresos
Diversos formulario DR-198-1, debe ser autorizada por el jefe del Departamento X
de Cobro Administrativo. g

Para la depuracion de la Cuenta 1139 “Contribuciones por Cobrar de las,

Subcuenta 1", cuando no se tenga fisicamente copia de los recibos de Ingresos "4 < -©

Diversos DR-198-1, se tendran como validos los pagos que se reflejen en los
sistemas informaticos de consulta, previa autorizacién de la Subgerencia
Financiera.

El Analista debe enviar a la Unidad de Archivo General de la Direcciéon de
Recaudacion, el pliego de formularios de solicitud de modificacién al Recibo de
Ingresos Diversos formulario DR-198-1 y Recibo de Cuotas de Patronos y
Trabajadores formulario DR-182-1 junto con los documentos de soporte para su
resguardo, cada seis meses.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO
Procedimiento: No.2 CORRECCION DE DATOS A LOS RECIBOS DE CUOTAS DE
E st e reso | pasos( 06 ) Formas
( RESPONSABLE L[ PASO ) ( ACTIVIDAD )
INICIO

Secretaria de Jefatura... .. 01 Recibe la solicitud para modificar el Recibo de
Ingresos Diversos, formulario DR-198-1 e Ingresos
por Cuotas DR-182-1 y lo traslada al Jefe del
Departamento para visto bueno.

Jefe de Departamento.... 02 Recibe formulario de solicitud, firma de visto bueno
y devuelve a la secretaria de Jefatura, quien a su
vez lo traslada al analista.

Secretaria de Jefatura..... 03 Recibe formulario de solicitud debidamente firmado
y lo traslada al analista.

Analista........................ 04 | Recibe formulario de la solicitud y los documentos

05

06

de soporte, revisan y verifica en el sistema.

¢ Esta correcto el formulario de solicitud? ;?\ o
% DEBS

05.1 Sl. Realiza la modificacion en el sistema

electronico correspondiente. Contintia, pasdi®:

05.

05.2 NO. Devuelve el formulario de solicitud y

documentos al analista solicitante, para que
se corrija el mismo.

Archiva temporalmente el legajo de formulario de
solicitud con los documentos de soporte.

FIN

WA Gy
Ka
SSECRETARIAC
EJECUTIVA,
-

QSS. ."
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Procedimiento: N, 2 CORRECCION DE DATOS A LOS RECIBOS DE CUOTAS DE PATRIONOS Y TRABAJADORES FORMATO
PAPEL Y DE INGRESO DIVERSO FORMATO PAPEL Y ELECTRONICO

Unidad de Ingresos
Secretaria de Jefatura Jefe de Departamento Analista

‘ INICIO I
01

Recibe la solicitud para
modificar el Recibo de Ingresos

Iclt, firma dl vht

Diversos, farmularic DR-198-1 o olbueno y devuelve a Ila
Ingresos por Cuotas DR-182-1 y " | secretaria de Jefatura, quien
lo traslada al Jefe del a su vez lo traslada al
Depart para visto bue no ta
|

v [03] o4
Recibe formulario de Recibe formularic de Ila
solicitud debidamente | solicitud y los documentos
firmado y lo traslada al "|de soporte, revisan vy
analista verifica en el sistema

[5.2]

Devuelve el formulario de
solicitud y documentos al
analista solicitante, para que
se corrija el mismo

LEsta correcto el
ormulario de solicitud

v [61]

Realiza la modificacion en el
sistema electrénico
correspondiente. Contindia en
paso 05

de soportie
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PROCEDIMIENTO No. 3

SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Unidad de Reconocimiento de Deuda debe atender las solicitudes de los
patronos del area metropolitana y departamental, salvo los casos que
correspondan a direcciones, cajas o delegaciones departamentales que tengan

encomendada dicha actividad.

En el Reglamento Sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de

Seguridad Social y su Instructivo tiene normativa respecto a las condiciones,
requisitos y documentos a considerar para la suscripcién de un reconocimiento de
deuda, por lo que ademas de ellos, los documentos deben contener los datos

siguientes:
Persona Individual:

. Namero correlativo
Reconocimiento de Deuda

. Lugar y fecha de suscripcion

Nombre del patrono

. Datos Generales del patrono

. Nimero patronal

Registro Tributario Unificado (RTU)

del Patrono

. Monto total del adeudo

. Periodos que cubre

Plazo para el pago del adeudo

Direccion para recibir notificaciones

Firma del patrono

Visto  Bueno

Departamento

Administrativo

m.Acta de legalizacion de Firma del

patrono
n. Timbres de ley

V]

del

~0 Q00U

del
de

del
Cobro

Jefe

Persona Juridica:

a. Numero correlativo
Reconocimiento de Deuda

b. Lugary fecha de suscripcién

Nombre del Representante Legal

Datos Generales del Representante

Legal

del

Qo

- §
<<
[y
%
-,
L.

=

o

A}
Lry

e. Cargo que ocupa en la entidad

f. Nombre del patrono

g. Numero patronal

h. Registro Tributario Unificado -RTU- Ve
del patrono L%

i. Monto Total del adeudo S DRECTOREE 2

j. Plazo para el pago del adeudo s - &

k. Direccion para recibir notificaciones g

I. Firma del representante legal

m. Visto Bueno  del Jefe del
Departamento de Cobro
Administrativo

n. Acta de legalizacion de Firma
o. Timbres de ley.

3. El plazo maximo para la suscripcion del reconocimiento de deuda esta en la
normativa institucional vigente, por lo que puede variar y se debe apegar a dicho

plazo.
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La cuenta corriente del patrono se debe analizar desde la fecha de la declaratoria
formal hasta la fecha en que se realizaré el reconocimiento de deuda y se debe
verificar los periodos en mora en el sistema electrénico de las mismas, actas de
revision pendientes de andlisis, notas de cargo, certificaciones de gerencia sin
sentencia y reconocimientos de deuda incumplidos, en los sistemas informaticos
de las instituciones gubernamentales que se tenga acceso.

En el caso de patronos a quienes se les haya demandado judicialmente y ain no
se haya dictado sentencia por el érgano judicial respectivo, deben pagar las
costas procesales e interés legal, determinados por el Departamento de Cobro
Judicial, como condicién para la suscripcion del reconocimiento de deuda.

En la ejecucion de una certificacion de gerencia y exista sentencia firme, no se
debe suscribir reconocimiento de deuda cuando se haya iniciado proceso judicial
por los montos contenidos en dicha sentencia.

En la suscripcion del reconocimiento de deuda se deben cumplir con las
condiciones establecidas en el Reglamento Sobre Recaudaciéon de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social aprobado por acuerdo de la Junta

Directiva del Instituto, sus instructivos y demas requisitos regulados en el presergé’
Manual. 3 By

-

vy
< DESPA
En el reconocimiento de deuda, que tengan dos (2) amortizaciones incumplidag%e %
la fecha y forma convenida, se deben enviar al Departamento de Cobro Judicial,“®
dentro de los 15 dias habiles siguientes contados a partir de la fecha del Gltimo
pago incumplido para que se gestione el cobro por la via judicial, sin perjuicio de
las acciones que se realicen para inhabilitar al patrono en el Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE-, cuando proceda.

No se debe incluir dentro del reconocimiento de deuda los documentos de cobro
que no se encuentren firmes, salvo autorizacion expresa del patrono.

Cuando se suscriba un reconocimiento de deuda y este contenga una certificacion
de Gerencia se debe enviar el aviso al Departamento de Cobro Judicial dentro del
plazo de quince (15) dias habiles para que este realice las diligencias que
correspondan.

La Secretaria de jefatura del Departamento debe enviar al Departamento de
Contabilidad la certificacion del reconocimiento de deuda para la apertura de la
cuenta deudora del patrono.

]
OGD Rso

IREi mig

i gt n““

7
o

Ny Sees’




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

No.3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDAT Pasos @ Hotine
RESPONSABLE PASO

( ] (Paso) ( ACTIVIDAD )

INICIO

Procedimiento:

-

~

Analista/Jefe de Unidad.... 01 | Recibe y revisa el expediente, verifica que cumpla

con los requisitos para la suscripcién de
reconocimiento de deuda.

02 | Revisa y verifica los datos del patrono en el sistema
informatico que se disponga para el efecto.

03 |Analiza la cuenta corriente del patrono solicitante,
determina el adeudo y verifica que el patrono
genere, transmita y valide la Planilla de Seguridad
Social en forma electrénica.

04 | Efectua el calculo con base al periodo que se
encuentra en mora y genera en el sistema
informatico SIGSS la integracién de la deuda para
determinar el monto dinerario que debe pagar el
patrono como primer abono y el plazo del ,L&\;EG'-‘-'%
reconocimiento de deuda.

Tag,

05 | Genera el Recibo de Ingresos Diversos formularias
DR-198-1 al momento de la elaboraciéon del |
reconocimiento de deuda, para que el patrono
realice el primer pago y se determina el nimero
correlativo del reconocimiento de deuda.

T

06 | Espera que el patrono efectué el pago y verifica
que este se refleje en el sistema infonnético*ome
respectivo. o G

)
Q
L 2
Secretaria de Unidad....... 07 |Lee al patrono el reconocimiento de deuda enTT ¢
presencia del Notario que autorizara el acta de |
legalizacion de firma.

PRI, .c..covsumuainianmgis 08 | Firma el reconocimiento de deuda y devuelve el
documento a la secretaria de unidad.

Recibe el reconocimiento de deuda firmado vy
traslada al jefe del Departamento de Cobro
Administrativo para su visto bueno y legaliza la
firma del patrono.

Entrega fotocopia del reconocimiento de deuda al

\interesado y al Notario actuante o

23




Hoja

= A s 727
e 4o
S.GF.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO
Procedimiento: No.3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE neumq Btk @ Formas
( RESPONSABLE ]\ (Paso ) ( ACTIVIDAD i
Secretaria de Unidad....... 11 | Solicita al jefe del Departamento de Cobro

Administrativo, la certificacién del reconocimiento
de deuda y la traslada Departamento de

Contabilidad.

12
Remite copia simple a la Subgerencia Financiera
para conocimiento y control de las actas de
legalizacion de firmas.

13

Archiva y resguarda el original del reconocimiento
de deuda y el expediente que sirvid de base para la
suscripcion de este, entregando una copia del
documento al analista para que incorpore al
expediente.

FIN
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No. 3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Unidad de Reconocimiento de Deuda
Secretaria de Unidad Patrono

Analista/Jefe de Unidad _

=y
( INICIO ) - — le (e8]
e a rono @
reconocimiento de deuda en Firma el reconocimiento de

e
2
a JJdeuda vy devuelve el
> presencia del Notario que
& + aitorizard of acta de documento a la secretaria
A legalizacién de firma A iniciad
Recibe y revisa el
expediente, wverifica que
N cumpla con los requisitos L < g8
”"@@( B il fiia 'y trasiide i
L ycimiento de deud
= jefe del Departamento de|_
2 l [02] Cobro Administrativo para|
) su visto bueno y legaliza la
e Revisa y verifica los datos -fiema.del patrgoo.
pt del patrono en el sistema
" informatico que se dispongal [10]
ara el efecto
" Entrega  fotocopia  del
. reconocimiento de deuda al [12
b Jﬁ [D_S interesado y al Notario Remite copia simple a la
Analiza la cuenta comiente del G ol ibo do Ing actuante Subgerencia Financiera para
patrone solicitante, determina el Diverses formularic DR-198-1 al conocimiento y control de
adeudo y verifica que el patrono m'::'*;' z d:tmw‘:: las actas de legalizacién de
genere, transmita y valide la patrons renlies ol m; page ¥ o0 |'1T firmas
Planilla de Seguridad Social en determina of nimere camehtive del Sollcla 2l ‘a. ol
forma electrdnica resanecimiante de deuda Departamento de Cobro
l Administrative, la certificacién
mﬂmwu:rmwwn@ [08] a8 moanooiniento: e 4 s
que se encue nira on Moray gener an Espera que el patrono y la traslada Departamento de
ol -m;-: Iarmite WIS i efectué el pago y verifica
integra deuda para
determinar of meonto dinerari que este se refleje en el—
debo pagar el :druno somo :ri::.l‘ sistema informatico
libtin. y w8 gl Aol reVoNOul NENNO respectivo
documento al analsin para que
incompore al expedients
L.




Hoja

S GF )
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 4

CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL

RECONOCIMIENTO DE DEUDA
NORMAS ESPECIFICAS

La Unidad de Reconocimiento de Deuda, debe tener control de los
reconocimientos de deuda que se emitan, por medio de una matriz que contenga
el nimero de cada reconocimiento de deuda que se suscriba, nimero del registro

patronal, correo electrénico, numero de teléfono, direccion para recibir
notificaciones y las cuotas a pagar.

En el pago de las cuotas contenidas en el reconocimiento de deuda, el patrono

debera generar en los servicios electrénicos del Instituto, el Recibo de Ingresos
Diversos.

Cuando se determine que un patrono tiene una cuota incumplida, se le debe

requerir via telefonica, correo electrénico, por escrito o cualquier otro medio que CEGQ:

disponga el Instituto, el pago de la cuota atrasada; de incumplir dos cuotas, y &l _
patrono hiciere caso omiso de los requerimientos de pago, se debe traslada@%%

[ 4

Departamento de Cobro Judicial dentro del plazo establecido para el efecto. %

©,
%,

4

En el caso que el patrono incumpla el pago de dos amortizaciones, se debe |

cambiar en el sistema informatico respectivo, el estado del patrono del
reconocimiento de suscrito por incumplido, y se debera trasladar el original de
dicho documento con una copia del expediente respectivo al Departamento de
Cobro Judicial para que realice las gestiones de cobro que correspondan.

e CTTIAN
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SGFE )
Procedimiento: No.4 CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL RECONOCIMIENTO
DE DEUDA ? Pasos Formas
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD gl
' v L'l 3\
INICIO
Analista.......................c.... 01 |Revisa y verifica el registro del reconocimiento de la

deuda en la matriz y determina el estado de la
cuenta del patrono y la fecha de pago de cada
amortizacion.

02 |Realiza gestion de cobro al patrono.
03 [, Obtuvo respuesta del patrono?

03.1 S8i. Informa al patrono de la cuota pendiente de
pago y se le envia el Recibo de Ingresos
Diversos. Sale del procedimiento.

03.2 No. Elabora oficio al tener dos cuotas
vencidas, para enviar el reconocimiento de
deuda al Departamento de Cobro Judicial y lo
traslada al Jefe de la Unidad para firma.
Contintia en paso 04.

Jefe de Unidad............... 04 |Firma, oficio y lo traslada a la Secretaria dg
Departamento. g
Secretaria del g
Departamento................. 05 |Recibe oficio y traslada al jefe para firma. %,
RIY
Jefe de Departamento..... 06 |Recibe y revisa el oficio, firma de visto bueno y

traslada a secretaria de unidad.
Secretaria de

A ....ocint ot 07 |Recibe el oficio firmado con su respectivo expediente
de reconocimiento de deuda y los envia al
Departamento de Cobro Judicial.

08 |Archiva copia del oficio, en el correlativo respectivo.

FIN
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\ Pave '
2228 | [ Procedimiento:
n / No. 4 CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA
. A
£ A “,5;
Unidad de Reconocimiento de Deuda

Secretaria de Jefe de Secretaria de
Analista Jefe de Unidad p
Departamento Departamento Unidad
‘ INICIO l
[01]
Revisa y verifica el registro del
reconocimiento de la deuda en F.T rﬁ'é' m
lamatrie y delarmins o) sstado Recibe el oficio firmado con
de la cuenta del patrono y la Recibe y revisa el oficio,
fecha de pago de cada | Frma, 0fel0 Y aresiada 2l | |Recibe oficio y trastada all | |fimma de visto bueno y| | |5 respectivo expediente de
amortizacién jefe para firma traslada a secretaria de| | ] cCooamiento Hom -y
Departamento ainidad los envia al Departamento
02 de Cobro Judicial
N
o Realiza gestion de cobro al
patrono
correlativo respectivo
2 Obtuvo respuesta del |
patrono? Judicial y lo trasiada al Jofo
de la Unidad para firma.
si FIN
L 4 [34]
Informa al patrono de la cuota -
pendiente de pago y se le
envia el Recbo de Ingresos Qv
Diversos ) @ =
€ RE, oy —
a® eﬂc Q O,
-g e— m 8‘ [«4]
Sale del REGTOR 2 .
Procedimiento 0 ...-—|
et 1 O
oL .2
ass Ol
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PROCEDIMIENTO No. 5 ‘

SOLICITUD Y ELABORACION DEL FINIQUITO
DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Analista al recibir la solicitud del finiquito presentada por el patrono por el pago
del monto del reconocimiento de deuda, debe verificar que la misma contenga lo
siguiente:

Namero patronal

Nombre del patrono o razén social

Numero de reconocimiento de deuda

Firma del patrono o del representante legal y sello de la empresa si tuviera

Si es persona individual, debe adjuntar fotocopia del Documento Personal de
Identificacion —DPI-, del patrono o pasaporte si fuese extranjero.

Si es persona juridica, debe adjuntar fotocopia del Documento Personal de ¢
Identificacion —DPI-, o pasaporte si fuese extranjero y nombramiento dek."("
representante Legal inscrito en el registro correspondiente. 5‘;" >
g. En el caso de alcalde municipal, Documento Personal de Identificacién —DPE D G

Papop

=h

&

y la credencial que lo acredite como tal. %

2. Previo a elaborar el finiquito, se debe revisar en el Sistema Integrado de Gestién
del Seguro Social, que el patrono haya pagado la totalidad del monto dinerario
contenido en el reconocimiento de deuda y los intereses del financiamiento,
recargos por mora del incumplimiento en el plazo, si fuere el caso, de existir un

saldo pendiente por cualquier concepto se le requerira el pago correspondiente al
patrono.

3. Si los periodos incluidos en el reconocimiento de deuda, se respaldan con
Planillas de Seguridad Social presentadas en papel, se debe cotejar la
informacién contenida en éstas, con el detalle de omisos adjunto al
reconocimiento de deuda, lo anterior previo a otorgar el finiquito solicitado.

4. En el pago de cada amortizacion, si se determina que ya cubrié una o varias
planillas de seguridad social en su totalidad, finalizado o no el plazo del
reconocimiento de deuda, se debe acreditar las cuotas a los afiliados incluidos en
dichas planillas; y si las presentaron en papel, deberan remitirse a la Seccién de
Correspondencia y Archivo, para que se registren en el sistema.
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9. Cuando se determine que existen irregularidades en el reconocimiento de deuda
suscrito por el patrono, que no permitan accionar por la via judicial
correspondiente, los Departamentos de Cobro Administrativo y Cobro Judicial,
deberan definir el mecanismo adecuado para el cobro de dichas contribuciones.

6. En los casos, que el reconocimiento de deuda haya sido suscrito previo a la
obligatoriedad de presentar la planilla de seguridad social en forma electrénica y
el patrono no haya entregado las planillas de seguridad social en papel que
correspondan a periodos incluidos en dicho reconocimiento o se determine que
existe error en las mismas, la Unidad de Reconocimiento de Deuda, debe solicitar
al patrono subsane dichas situaciones, previo a otorgar el finiquito respectivo.

7. El finiquito de reconocimiento de deuda, debe contener el nimero patronal,
nombre de la entidad y la direccién, el nimero de reconocimiento de deuda, los
montos adeudados, periodos que se incluyeron en el mismo y base del
reconocimiento, que puede ser nota de cargo, planillas de seguridad social o
recargos por incumplimiento, debe llevar las firmas del Jefe de la Unidad de
Reconocimiento de Deuda y del Jefe del Departamento de Cobro Administrativo:
a la vez, se le debe indicar al patrono que el reconocimiento de deuda suscrito y
el pago del mismo, no afecta el derecho del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social a verificar la existencia de otros omisos.
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Procedimiento: No.5 SOLICITUD Y ELABORACION DEL FINIQUITO DEL
RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Pasos Formas

( RESPONSABLE

) (Paso) ( ACTIVIDAD )

Secretaria de Unidad

Secretaria de Recepcion... 01

RO .....o0c b bl 02

03

04

05

........ 06

INICIO 4

Recibe solicitud para el otorgamiento del finiquito
del reconocimiento de deuda y lo asigna al
Analista.

Revisa la solicitud y expediente del patrono y
confronta los pagos en el sistema informatico para
determinar que estén correctos y completos segtin
Detalle de Amortizaciones al Reconocimiento de
Deuda formulario DP-21 y hoja de saldo de omisos.

¢ El patrono efectud sus pagos?

03.1 Sl. Elabora oficio del finiquito correspondiente,
gestiona las firmas respectivas para su
posterior notificacion al interesado. Continta
en paso 04.

03.1 NO. Determina el saldo pendiente e indica al
patrono que previo a extenderle el finiquito,
debera pagar la deuda pendiente, Continua
en paso 05. 5

O

Desglosa del expediente las planillas de seguridad

social en papel presentadas por el patrono, adjunta
copia del finiquito y elabora oficio de remisién, del
cual, una vez firmado y sellado de recibido, adjunta
una copia al expediente. Sale del procedimiento.

Elabora oficio de traslado del expediente dirigido a
la Unidad de Archivo General de la Direccion de
Recaudacién para su guarda y custodia, gestiona
firmas del Jefe de Unidad y traslada a Secretaria de
unidad para el egreso.

Recibe documentos firmados, registra en el sistema
infformatico y traslada a la Seccidon de
Correspondencia y Archivo y a la Unidad de
Archivo de la Direccién de Recaudacion.

FIN
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Pasos Formas

Procedimiento:

No. 5

SOLICITUD Y ELABORACION DEL FINIQUITO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Unidad de Reconocimiento de Deuda

Secretaria de

Secretaria de Asiaiinta
play Recepcion Unidad
4'1
>
é = f} INICIO
.PGF N
v [01 [02]
Ia solieltud pediente del
. Recibe solicitud para el : i o e tgos on ol
) &, otorgamiento del finiquito sterna_informitios pam’ determinar
N 8 sct complet
§ A a del reconocimiento  de ::;nn‘n-:d::- ;m:mm-s:
g B deuda y lo asigna al Analista Reconocimiento de Deuda formulario
-1 e DP-21 y hojade saido de omisos
: L3
"h?\
. [3z

Flabora NGO oe i
correspondiente, gestiona las
firmas respectivas para su
posterior notificacion al
interesado. Continda en paso
na

|04

o el sxpedi s pland
de seguridad soclal en papel
por el p adjunta

copia del finiguito y slabora oficio de
remisién, del cual, una vez firmado y
sallade de recibldo, adjunta una copia
al exped

Sale del
Procedimiento

Detormina el saldo pendiente|
e indica al patrono que previo|
a extenderde el finiquito,
debera pagar Ia deuda
pendiente, Continua en paso
08.

r | 05 | 06
Elabora oficlo de trasiado del Recib d 1t firmados,
expediente dirigide a la Unidad de ragistra on ol sistema

Archive General de la Direcolén de

ol Informético y tmslada a Ia

Recaudacién para su g ¥
custodia, gestiomn firmas del Jofo de
Unidad loda a B e db

¥
idad para ol egreso

7| Seccién de Comrespondencia y
Archivo y a la Unidad de Archive

de la Dir Ién de Recaudacion

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 6

CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA
E INCREMENTO DE LA CUENTA 1139 (Auxiliar 03)

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los reconocimientos de deuda son registrados en el sistema informatico creado
para el efecto.

2. Se debe enviar copia certificada del reconocimiento de deuda al Departamento de
Contabilidad, junto con el detalle de pagos generado por el sistema informatico
autorizado, segun calendario de entrega proporcionado por dicho departamento,
para que se efectle el incremento en la Cuenta 1139.

3. Cuando se requiera una copia certificada del reconocimiento de deuda, la razén
de certificacion sera firmada por la secretaria de la Jefatura, con el visto bueno del
Jefe del Departamento; la secretaria de Jefatura, también debera numerar, sellar
y rubricar todas las hojas de fotocopia que conforman la certificacion.

4. La Unidad de Reconocimiento de Deuda, es la responsable de la guarda vy
custodia del expediente y del Reconocimiento de Deuda en original; cuando el
patrono haya pagado los montos contenidos en dicho documento, se debe
mandar a la Unidad de Archivo de la Direccién de Recaudacion.




Hoja

—No 13t de

L
—

0

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

S.GF.

DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Procedimiento: No.6 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA E Pm- Formas .
INCREMENTO DE LA CUENTA 1138 (Auxiliar 03)

,‘

rL RESPONSABLE _1 Mr( ACTIVIDAD
INICIO

PEUBIE. ..o 01 |Revisa y establece en los sistemas informéticos los
pagos efectuados por los patronos que suscribieron
Reconocimiento de Deuda.

02 |Elabora oficio y la razén de -certificacién del
Reconocimiento de Deuda y lo traslada al Jefe de
unidad para la firma respectiva.

03 |Requiere firmas al Jefe de Unidad y visto bueno del
Jefe del Departamento.

Jefe de Unidad................ 04 |Recibe, firma y entrega oficio y demas documentos a
Secretaria de Jefatura para visto bueno del Jefe del
Departamento.

Secretaria de Jefatura...... 05 |Recibe oficio, numera, rubrica y sella todas las hojas
de la certificacion del Reconocimiento de Deuda y
solicita firma de visto bueno al Jefe del
Departamento.

Q

Jefe del Departamento...... 06 |Recibe oficio, firma documentos y traslada wm *
Secretaria de unidad. ‘.Eé

£
5 1

Secretaria de Unidad........ 07 |Recibe oficio y la copia certificada del
Reconocimiento de Deuda y envia al Departamento
de Contabilidad.

08 |Archiva copias de los oficios recibidos y entrega una
copia al analista de la unidad para que lo incorpore
al expediente.

FIN
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Pasos Formas

sistemas informaticos los
pagos efectuados por los
patronos que suscribieron
Reconocimiento de Deuda

—»

. |hojas de la certificacion del

No.6 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA E INCREMENTO DE LA CUENTA 1139
3 Unidad de Reconocimiento de Deuda
5 Analista Jefe de Unidad Secretaria de Jefatura | Jefe de Departamento Secretaria de Unidad
%
b
”
HED
3 [01] [04] [06
Revisa y establece en los Recibe, fima y entrega Recibe oficio y la copia
oficio y deméas documentos ubvica y seifa todas les Recibe oficio, firma certificada del

a Secretaria de Jefatura
para visto bueno del Jefe

del Departamento

@ |

Elabora oficio y la razon de
certificacion del
Reconocimiento de Deuda y
lo traslada al Jefe de unidad
parala firma respectiva

F®

Requiere firmas al Jefe de
Unidad y visto bueno del
Jefe del Departamento

|

Reconocimiento de Deuda y
solicita firma de visto bueno

» documentos y fraslada a
Secretaria de unidad

Reconocimiento de Deuda y
envia al Departamento de
Contabilidad
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[ Shler{+&]en

-,

eloH




Hoja

S.GF.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 7

CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA
Y DISMINUCIONES DE LA CUENTA 1139 (Auxiliar 03)

NORMAS ESPECIFICAS

La Unidad de Reconocimiento de Deuda, debe informar mensualmente al
Departamento de Contabilidad, los abonos que la parte patronal efectia al
Reconocimiento de Deuda, para que realice la disminucién de la Cuenta 1139,
previa determinacion de que auxiliar debe realizarse la disminucion
correspondiente y se debe describir en el oficio en que se traslada la informacion
al citado departamento.

Cuando la Junta Directiva, autorice a través de un acuerdo la exoneracién de
recargos por omisos en el pago de las cuotas de Seguridad Social y este
contemple la renegociacion de deudas contenidas en Reconocimiento de Deuda
suscrito con anterioridad a la vigencia de dicho acuerdo, se debe solicitar al
Departamento de Contabilidad, la disminucion de los auxiliares del
Reconocimiento de Deuda que se incluird en el nuevo reconocimiento que
suscribira el patrono por el beneficio de la exoneracion.
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Procedimiento: No.7 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA Y
DISMINUCIONES DE LA CUENTA 1138 (Auxiliar 03) ‘ Fasox ranves
)

r[_ RESPONSABLE _”‘L [Paso ) i ACTIVIDAD
INICIO
Neplintn ... 01 Revisa y determina en los sistemas informaticos
los patronos que suscribieron Reconocimiento de
Deuda.
02 Elabora oficio por cada registro patronal que se

requiera la disminucion de Cuenta 1139, en el que
detallan los auxiliares de la cuenta deudora del
patrono y montos a disminuir, junto con los datos
del patrono.

03 Traslada al Jefe de Unidad, el oficio y recibos
pagados de los abonos realizados al
Reconocimiento de Deuda para firma.

Jefe de Unidad.... 04 Recibe el oficio, firma y gestiona la firma de visto
bueno del oficio y documentos por el Jefe del
Departamento.

Secretaria de unidad. .. ... 05 Recibe oficio y documentos, numera y traslada al )
Departamento de Contabilidad. £

R o R B 06 Recibe la cédula de conciliacién contable%;

realizada y enviada al Departamento de |
Contabilidad, elabora nueva cédula planteando
los incrementos y disminuciones de los patronos
que tengan Reconocimiento de Deuda y traslada
al Jefe de Unidad para firma.

Jefe de Unidad............. 07 Recibe oficio y la cédula de conciliacién, la firma y
gestiona firma de visto bueno del Jefe del
Departamento y traslada a la Secretaria de
unidad.

Secretaria de Unidad 08 Recibe oficio y la cédula de conciliacién contable,
""" numera oficio y traslada a la Subgerencia
Financiera para su conocimiento.

09 Archiva oficio de firma y documentos y los
traslada a la Unidad de Archivo General de la
Direccion de Recaudacién, para su resguardo y
custodia, cuando aplique.
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pasos( 09 ) Formas ()

No.7

CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA Y DISMINUCIONES DE LA CUENTA 1139

Unidad de Reconocimiento de Deuda

Analista

Jefe de Unidad

Secretaria de Unidad

01

Revisa y determina en los
sistemnas informaticos los
patronos que suscribieron
Reconocimiento de Deuda

! [o2]

Elabora oficio por cada registro

patronal que s regulera ia

di L jon de C© 1139, en el

que detallan los awiliasres de Ia
ta a del patono y

a disminuir, junte con los datos del

patrono

{ B
Traslada al Jefe de Unidad,
el oficio y recibos pagados

[o4]

Recibe el oficio, firma
gestiona la firma de visto

|06

contable realizada y enviada al
Departamento de Contabilidad,
elabora nuova cédula planteando los

[05]

Recibe oficio y documentos,
numera y ftraslada al

#| bueno del oficio \'
documentos por el Jefe del

Departamento

Departamento de
Contabilidad

incrementos y disminuciones de los
patronos que tengan Reconocimiento |
de Douda y trasiada al Jefe do Unidad

T

[07]

Recibe oficio y la cédula de
conciliacion, la firma v
o | gestiona firma de visto bueno

de los abonos realizados al
Reconocimiento de Deuda

para firma

[o8]

Recibe oficio y la cédula de
conciliacion contable,

“|del Jefe del Departamento y
traslada a la Secretaria de
unid

# numera oficio y traslada a la
Subgerencia Financiera para
su conocimiento

Archiva
oficio d e fir-
a y documentos 9
los traslada a la U-
nidad de Archivo Gene-
| de la Direcddn de Recau
dacion, para su resguardo y
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UNIDAD DE ANALISIS Y EMISION DE NOTAS DE CARGO Y ABONOS
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PROCEDIMIENTO No. 8
ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Analista al recibir el expediente, debe verificar que contenga el original del acta
de revision, caratula, informe respectivo y cuadro numérico, las firmas y sellos
originales del cajero o delegado, inspector patronal actuante, Jefe del

Departamento de Inspeccion Patronal, cuando corresponda y del Patrono
Contador o Representante Legal.

2. Se debe ingresar y registrar en el sistema informatico, las actas de revisién
analizadas, para consulta de otras unidades del departamento, las cuales deben
ser empastadas para enviarlas al archivo, después de analizarlas.

3. Las actas de revision que presenten error de forma, de fondo, o se considere que
la informacién o documentacién adjunta no sea suficiente para determinar la
existencia de omisos o diferencias salariales, se deben devolver a la dependencia
responsable, para que se rectifique, ratifique o amplie dicha acta por el inspector
patronal que corresponda.

4. Las actas de revision del Departamento de Guatemala y de los departamentoséc
que no tengan Direccion Departamental cuya revision se realizé com eI
consecuencia de una nota de cargo impugnada, se deben trasladar a la Direccidn DEf#A
de Recaudacion para que se contintie con el tramite de la impugnacién. En et T
caso de los departamentos que tengan Direccién Departamental, el tramite de las “4alss -
impugnaciones, se deben realizar en dicha Direccién Departamental.

5. Las notas de cargo por adeudos patronales se deben emitir con fundamento en
las actas de revisién, planillas de seguridad social presentadas pero que no
fueron pagadas o se pagaron parcialmente y se debe atender de conformidad con
lo establecido en la normativa institucional vigente.

6. Si del analisis del expediente se determina que existe irregularidades en la
emision de la nota de cargo, la misma se debe anular, emitiendo nuevamente el
documento de cobro corregido.

7. Los datos de las notas de cargo, por ninguna circunstancia deben completarse de
forma manual o realizarle alteraciones, borrones, enmiendas, tachaduras o
mutilaciones.
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que sirvieron de base para la emision de la nota de cargo,

poralmente, luego se deben enviar a empastar y finalmente

8. Las actas de revision
ccion de Recaudacién para

se deben archivar tem
se trasladan a la Unidad de Archivo General de la Dire

su resguardo y custodia.
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No.8  ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES T Posoa @ Fovnes l 02 J
r( RESPONSABLE | (PASO) [ ACTIVIDAD 5

~

INICIO

Secretaria de Recepcion 01 Recibe las actas de revision y expediente, revisa

que los anexos y folios estén correctos, firma y
sella de recibido el documento de ingreso.

02 |Registra en la base de datos el acta de revision y
demas documentos contenidos en el expediente,

asigna a los Analistas y les entrega por
conocimiento.

Analista......................... 03 Recibe el expediente que contiene acta de

revision y los documentos adjuntos, revisa y firma
la hoja de conocimiento.

04 Analiza e investiga en el sistema informatico y en

otras fuentes, el pago de las contribuciones
patronales y de trabajadores por parte del,vt
patrono, reportados en el acta de revisié 5

?‘am'a\._;;_
e

05 ¢La informacion del acta de revisién es correcta

&

-

05.1 Sl. Analiza y establece el resultado en la
cedula de analisis. ContinGa en paso 11.

05.2 NO. Elabora oficio o providencia para |
devolver a donde corresponda
(Departamento de Inspeccién Patronal,
cajas, delegaciones o  direcciones
departamentales), para que se amplie o
rectifique la informacién y traslada al Jefe de
Unidad para firma. Contintia en paso 06.

Jefe de Unidad............. 06 Recibe el oficio o providencia, lo revisa, firma y
traslada al Jefe de Division.

Jefe de Division............ 07 Recibe el oficio o providencia, lo revisa, firma y
requiere visto bueno del Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento. .. 08 Recibe el oficio o providencia, lo revisa, firma y
devuelve a la Secretaria de Unidad por conducto

QNA G

s -
T de la Secretaria de Jefatura. ol
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ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES ] Fadon @ Fiakias

;L RESPONSABLE _]v( pmir[ ACTIVIDAD )

~

Procedimiento: .

Secretaria de Unidad...... 09 Recibe el oficioc o providencia, lo numera,
descarga en el sistema informéatico y prepara

expediente, para su traslado a donde
corresponda.

10 Archiva copia de oficio y providencia con firma y
sello de recibido.

T TSR 11 Analiza el resultado del acta de revision.
12 ¢ Tiene saldo pendiente por pagar?

12.1 Si. Emite y graba la nota de cargo, en el
sistema informatico correspondiente, se
traslada el expediente al archivo de la
Direccion de Recaudacién. Sale del
procedimiento.

122  No. Traslada por conocimiento a Ia;ﬁ M
Secretaria de Unidad indicando que el $42
patrono no tiene deuda. Contintia en pasos; _—
13. AR

Secretaria de Unidad...... 13 Recibe acta de revisién, realiza el registro del
descargo en el sistema electrénico y archiva el
original para el empastado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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No.8  ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Secretaria de Jefe de Unidad

1474

y expediente, revisa que los
anexos y folios estén
correctos, firma y sella de
recibido el documento de

e
* I 02
el acta de revision y demas

el expediente, asigna a los
Analistas y les entrega por

lconocimiento

documentos contenidos en| |

\

Racanciin Analista
C INICIO )
[03]

Recibe el expediente que
contiene acta de revision y
los documentos adjuntos,
revisa y firma la hoja de
conocimiento

y [04]

Elabora oficio de trasiado del

axpodionts dirigide a Ila Unidad de

Archive General de la Direcclén de

Rumdwbn p-r! Su guarda y

dal Jofe de

Unidad y trllllﬁl @& Secretaria de
para el sgreso

a informacion del act:
de revision es correcta

si
¥ [e4]

Analiza vy

[5:2] [6]
Elabora oficle o providencia para

deo volver [ donde corfesponda
(Departamento de Inspeccién Patronal,
onjas, de legaciones o direcclones

departamentales), pam que se amplie o
ractifique la acidn ¥ al
Jefe de Unidad pam firma. Cnulmh en
paso 06

establece el
resultado en la cedula de
analisis. Continiia en paso 11

Recibe

| providencia, lo revisa, firma
y traslada al Jefe de Division

el oficio o

o
':I'D'S‘d)
I'E‘b | ap | b['oN
—efeH
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pasos( 13 ) Formas 92

ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Jefe de Division

Jefe de Departamento

Secretaria de

Analista

Unidad

[—

Recibe ol oficio o
providencia, lo revisa, firma

[o8]

Recibe ol oficio

vy requiere visto bueno del
Jefe del Departamento

Secretaria de Jefatura

providencia, lo revisa, firma
|y devusive a la Secretaria de
Unidad por conducto de la

[09]

Recibe el oficio o providencia, lo
numera, descarga en el sistema

..... vy prepara
expediente, para su traslado a
donde corresponda

[[0]

Archiva copia de oficio vy

[17]

Analiza el resultado del acta
de revisién

providencia con firma vy
sello de recibido

[43]

Recibe acta de revisién,
realiza el registro del

si
¥ [2a7]

Emite y graba Ia nota de cargo, en
al sistema informatico
F i . 8@ taslada el
expediente al archive de |a
Direcclén de Recaud acién

electrénico y archiva el

original para ol empastado

descarge en el i na <

Sale del
Procedimionto

[G2z2]

Traslada por conocimiento a
la Secretaria de Unidad

indicando que el patrono no
tiene deuda. Continda en
paso 13.

R
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL W
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 9

VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

NORMAS ESPECIFICAS

1. Cuando el Inspector patronal recomiende la cancelacion, suspensién o anulacién
del registro patronal en acta de revisién o informe, se debera determinar la
existencia de adeudos en concepto de cuotas patronales o laborales, si el
patrono esta solvente, se envia el expediente al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, para que atienda la recomendacién del inspector.

2. El acta de revisién o informe debe contener la informacién y documentacién
necesaria para la cancelacion, anulacién o suspensién del registro patronal,
caso contrario, se debe devolver para solicitar su ampliacion.

3. En el caso que se determine que el patrono no esta solvente, previo a trasladar
el expediente al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores para que
realice el tramite correspondiente a la incidencia, se debe realizar las acciones
de cobro correspondientes o cambios necesarios a los documentos de cobro
segun proceda.

4. Se debe archivar acta de revisién o informe en original con fecha, nombr%oj-“ X

firma del Analista responsable = nerdiod
DESP]
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Procedimiento: No.9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA
PATRONAL

( RESPONSABLE

[,

Secretaria de Recepcién...., 01

02

BNBUBER......coivicnninnita 03

04

05

INICIO

Recibe las actas de revisién, informes y
expedientes, revisa que los anexos y folios estén
correctos, firma y sella de recibido el documento
correspondiente.

Ingresa y registra en la base de datos, cada acta
de revision e informe de acuerdo con el nimero,
codigo y afo, y la asignacion a los analistas que
se los entrega por conocimiento.

Recibe el expediente que contiene acta de revision
e Informe, revisa y firma.

Analiza, investiga y determina el estado de la

reconocimientos de deuda, actas de revisién, =
permita obtener dicho extremo.

¢, Tiene deuda el patrono?

realizar las gestiones de cobro respectivo y
traslada al Jefe de Unidad. ContinGia paso
06.

05.2 NO. Elabora oficio dirigido al Departamento
de Registro de Patronos y Trabajadores
para que se atiendan las recomendaciones
del Inspector patronal, contenidas en el acta
de revision o informe y traslada al Jefe de
Unidad. Continta paso 086.

Recibe oficio y expediente, revisa, firma de visto
bueno y traslada a Jefe de Division.

Recibe oficio y expediente, revisa, firma y traslada

[ == Sl =

_)T[ PASO | f(* ACTIVIDAD )

cuenta del registro patronal con base a las LU
. . . i
certificaciones de Gerencia, notas de cargo, ¥ HALH

Planilla de Seguridad Social u otro medio que %

d
& BRECTOR D §
05.1 Sl. Elabora oficio dirigido a la Unidad de % &
Recuperacién de Cuentas por Cobrar para\ [“ass "
|

a la Secretaria de Jefatura para la firma.

47
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S.G
Procedimiento: No.9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA
PATRONAL ""“’@ Formas
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
( — e ~"
Secretaria de Jefatura... ... 08 Recibe oficio y expediente quien lo traslada al Jefe
de Departamento para firma.
Jefe de Departamento...... 09 | Recibe oficio o expediente revisa, firma y traslada
a Secretaria de Unidad.
Secretaria de unidad....... 10 |Recibe, numera, prepara el expediente y lo

traslada a la Unidad de Recuperacion de Cuentas
por Cobrar para las gestiones de cobro o al
Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores para la cancelacién o suspension del
registro patronal.

11 Archiva las copias del oficio debidamente firmadas
de recibido.

FIN
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No. 9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Secretaria de
Recepcion Analista Jefe de Unidad

( INICIO )
mm@l 1 [o3] oAl
4

m‘:;:m my i o:x';::n:;:“' Recibe el expediente que é-’

qm i 4 | contiene acta de revision e =

e folios estén correctos, firma Informe, revisa y firma =
© y sella de recibido el £ b
S

L~
| i | A T o

Ingresa y registra en la base de ostado de la cuenta dol registro
datos, cada acta de revisidén e patranal sen base a las
informe de acuerdo con el ““’" r.m d:ﬂo"- '*m‘:::::'
ndmero, ecédigo y afo, y Ia nn:::' o "m""“u;'w_ ‘H““. o
asignaciédn a los analistas que Seguridad Social u ctro medio que
se los entrega por conoccimiento f - dich,

[c= [G8]
Elabora oficlo dirgido al Departamento
s i g S5 i Recibe oficio y expediente,
recomendaciones del Inspector patronal, 1 revisa, firma de visto bueno
:-gl:.m“:‘:r.t;“ol:d’a e ae Vatda y traslada a Jefe de Division
Continda pasc 06 g
o)
A ,U) T+
Unidad de Fhacuradén de 2 o g
<

Cuentas por Cobrar para
realizar las gestiones de cobro
respet::tivo y traslada a CS
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pasos( 1) Formas (02 )

No. 9

VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Jefe de Division

Analista

Jefe de Departamento

Secretaria de Unidad

0s

2

[08]

Recibe oficio y expediente,
revisa, firma y traslada a la
Secretaria de Jefatura para

Recibe oficio y expediente

e

Recibe oficio o expediente

expedionts y lo traslada a la Unidad
de Recuperacién de Cuentas por
Cobrar para las gestiones de cobro o

P revisa, firma y trasiada a

P quien lo traslada al Jefe de

la firma

Departamento para firma

Secretaria de Unidad

i I
%%D:_s ( FIN ) g g

al Departamento de Registro do
Patronos y Trabajadores para la
cancelacion o suspension del registro

hiva las copia
del oficio debida-
mente firmadas de
recibido
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PROCEDIMIENTO No. 10
DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES Y
LABORALES PAGADAS EN DEMASIA
NORMAS ESPECIFICAS

1. En las solicitudes de devolucién de cuotas patronales y laborales pagadas de
mas por el patrono deben cumplir como minimo con los requisitos siguientes:

A. Persona Individual, fotocopia de los documentos siguientes:
1) Documento Personal de Identificacién -DPI- o Pasaporte vigente

2) Patentes de Comercio de empresa
3) Planillas de Seguridad Social, recibos pagados y las Planillas rectificadas si

fuere el caso
4) Constancia del Registro Tributario Unificado f ;
B. Persona Juridica Yy

1) Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante Legal o

Pasaporte Vigente

2) Nombramiento como representante legal, inscrito en los registros
correspondientes

3) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU- del Representante
Legal

4) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU- de la Persona Juridica
que representa

5) Patente de Comercio de Sociedad y de empresa.

6) Planillas de Seguridad Social, recibos pagados y planilla de Seguridad

Social rectificada si fuere el caso. 2 REC:"::.

et

2 TOR
Para ambos casos se deberan presentar, ademas los documentos siguientes: @<
8BS

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

2) Encabezado del estado de la cuenta de depdsitos monetarios de los bancos
autorizados por el Instituto para recibir pagos relacionados con la seguridad
social.

2. El Analista que reciba la solicitud debe verificar si el patrono cumple con los
requisitos indicados en el numeral anterior y debe gestionar las diligencias
necesarias para determinar si efectivamente existen pagos de mas.
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En la emisién de la nota de abono, se debe contar con resolucién emitida por el
Subgerente Financiero, esta debe notificarse al patrono y de ser favorable, se
genera la nota de abono, se imprimen los ejemplares necesarios, se deben

firmar y sellar por el Jefe de la Unidad y Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo.

Se debe dejar constancia de la notificacién en el expediente junto con la nota de
abono y dicho expediente se debe trasladar con una copia al Departamento de
Contabilidad para registro y elaboracién del CUR.

Se debe conformar dos expedientes con copia de los documentos siguientes:
Constancia del Registro Tributario Unificado, Documento Personal de
Identificacion -DPI- del representante legal, constancia del encabezado del
Estado de Cuenta Monetaria, oficio firmado y sellado de recibido por el
Departamento de Contabilidad a través del cual se solicité la elaboracién del
CUR, Nota de Abono y el Formulario de Inventario de Cuentas en original,
dichos expedientes se deben trasladar al Departamento de Tesoreria para la
apertura de la cuenta y el acreditamiento correspondiente: esta norma se debe
realizar simultdneamente con la norma anterior.

Cuando el patrono no cumple con los requisitos para el tramite de la devolucion
de las cuotas pagadas de mas, se debe emitir un aviso para dicho patrono, por
oficio o via correo electrénico, para que subsane lo indicado y se debe fijar un
plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de recibido
dicho aviso, en el caso que no cumpla, se debe archivar el expediente.

NA G,
.f"‘\ T:PC- 1ECO e
TSEORETARIA S * do.
C £ UI'-'M,: .S e —
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Procedimiento: No.10 DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES ¥ : @
LABORALES PAGADAS EN DEMASIA nans Formas
RESPONSABLE PASO
( _) ((easo) ( ACTIVIDAD i
INICIO

.'

Secretaria de Recepcién.. | 01 Recibe y registra la solicitud de devolucién de
cuotas pagadas de mas y asigna en el sistema al
analista correspondiente quien firma de recibido el
conocimiento respectivo.

Analista de Notas de
BN, . v 5 awi sy Tl 02 |Revisa, analiza solicitud del patrono y los
documentos adjuntos.

03 |¢Cumple con los requisitos para el tramite de la
devolucion de las cuotas pagadas de mas?

03.1 Si. Elabora providencia u oficio para solicitar
al Departamento de Inspeccion Patronal, caja
0 delegacion departamental se realice
revision contable y se determine si procede la
devolucion de las contribuciones pagadas de
mas. Contintia en paso 04.

03.2 No. Emite un aviso al solicitante por medio de
un oficio o via correo electrénico, para que
subsane lo indicado; en el caso que PAD 45,
cumpla dentro del plazo, se archiva® el Y- %
expediente. Sale del procedimiento. S aeNd

A

7, DESTEP”
Jefe de Unidad............... 04 |Recibe y revisa providencia u oficio, firma y trasig’“da laB®

al Jefe de Division para firma.

Jefe de Division............. 05 |Recibe providencia u oficio con expediente
completo, fiirma y traslada a la Jefatura del
Departamento.

Jefe del Departamento.... 06 |Recibe y revisa providencia u oficio, firma y traslada
a la Secretaria de unidad.

Secretaria de Unidad...... 07 |Recibe la providencia u oficio con el expediente
completo, los numera, descarga en el sistema
informatico, prepara para su evacuacion y traslada
al Analista de Notas de Abono.

“‘“A G:;P{} *’b’\';\.'.ﬂ 4’.{'
: AR G
L r:i Eﬁgmm. AN \L%
& &2 \ & gUCFENTE £
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No.10 DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES Y @
LABORALES PAGADAS EN DEMASIA Pasos Formas
(_ RESPONSABLE l (Paso) [ ACTIVIDAD )
.- - ~

~

Analista de Notas de

PHON0. ... b 08 |Entrega expediente al camarero o al mensajero
para su traslado al Departamento de Inspeccion
Patronal, caja o delegacion departamental.

09 |Espera que regrese el expediente.

10 |Recibe acta de revisién o informe, analiza y con
base a lo recomendado por el Inspector Patronal,
determina si procede devolver o no las cuotas
pagadas de mas.

11 |¢Procede devolver las cuotas pagadas de mas?

10.1  Sl. Realiza el planteamiento para la emisién
de la Nota de Abono, elabora proyecto de
resolucion del Subgerente Financiero vy
gestiona con oficio o providencia las firmas
respectivas, con visto bueno del Director de
Recaudacion. Contintia en paso 12.

10.2 No. Elabora proyecto de resolucién, indicando
los motivos por los cuales no procede lgs
devolucion y el fundamento legal, se gesti@%a..
con oficio o providencia las fira¥X

respectivas, con visto bueno del Director%g‘z'_s ;
Recaudacién. Continta en paso 12. 0. )dss’

12 |Espera que regrese el expediente.

13 |Recibido el expediente con la resolucién de que
procede y no procede a devolver cuotas pagadas
demas, firmada por el Subgerente Financiero, cita
al patrono para notificarle entregandole una copia y
una del documento de notificacion firmado y sellado
por el notificador y adjunta copia en el expediente
respectivo.

14 |Genera en el sistema la Nota de Abono por la
resolucion que si procede, la cual es firmada por el
Jefe de Unidad y Jefe del Departamento de Cobro

|Administrativo. ¥ e iq'

5
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No. 10 DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES Y
LABORALES PAGADAS EN DEMASIA

& RESPONSABLE _]v[ PASDl . ACTIVIDAD )

Analista de Notas de

ADONO. ..........comeassovossssnms 15
16
Secretaria de Unidad...... 17

Pasos @ Formas

Con la resolucion y la Nota de Abono en original y
sus respectivas copias, conforma cuatro
expedientes, dos (original y copia) se trasladan al
Departamento de Contabilidad para que emita el
Comprobante Unico de Registro -CUR- y los otros
dos expedientes, se trasladan al Departamento de
Tesoreria.

Elabora oficios de traslado y gestiona firmas del jefe
inmediato y del Jefe del Departamento de Cobro

Administrativo firmados, devuelve a la Secretaria de |

Unidad.

Recibe el oficio con el expediente, lo numera,
descarga en el sistema informatico, prepara
expediente y envia a los Departamentos de
Contabilidad y de Tesoreria para el tramite que
corresponda.

FIN

~,
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Pasos Formas

rocedimiento:
g po No.10 DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES PAGADAS EN DEMASIA
2D 7 ! Y3
?ﬁ d';; Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos
"‘c:’;; v:’:; ,.én S;{;r;e:;g%ge Analista de Notas de Abono Jefe de Unidad Jefe de Division
( INICIO )

__%é\

v [01] 02 =

Recibe y registra la solicitud de ®

d lucié e t adas P

de méas yul:nl en els:;gml al > g;:::;; a;‘la:;z: :ﬁ:::'f“a ‘30.

9g

analista correspondiente guien
firma de recibido el

iento respectivo

adjuntos

[32]

Emite un aviso alsolicitante por
medio de un oficlo o via comreo
electrénico, paraque subsane lo

[04]

indicado; en el caso que no
cumpla dentro del plazo, se

Recibe y revisa providencia
u oficio, firma y trasiada al

[

Jefe de Division para firma

Recibe providencia u oficio
con expediente completo,
firma y traslada a la Jefatura

del Departa
archiva el expediente T
y
ER
N 8] @t
L diitio : a mc
Elabora ‘pr?_mTua um o D‘_Hjll 8 DIRECTOR 2
Patronal, caja o delegacion ‘&
depariamental se realce revisidn °
contable y se detemmine si procede fa las
devolucibn de |as contribuciones
pagadas de mas, Contindaen paso 04
, g
Sale del
Procedimiento
o il =
3 G o
nsS o
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No.10 DEVOLUCION DE CUOTAS PATRONALES Y LABORALES PAGADAS EN DEMASIA

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

r 2
= »
s 2 ﬁf Jefe de Departamento Secretaria de Unidad Analista de Notas de Cargo
i [112
IE ri‘f" IOB Elabora mroyecto  de
Reoibe ia provid olibsiP it Entrega expediente al camarero L":hm:' "l':.h:.m:'l:: ‘:r-‘?l
Recibe y revisa providencia ek ol “:"’"": °°"'|I’",“’; los o al mensaiere park su taslado cuotas pagadas de NGO findamento logal, se gostona con
u oficio, firma y traslada a la e ‘:.f'maczu'p':"::'p.r. o $ al Depart de Ins pecoié mas? :::“:“_m*;':o o, Semas 3
Secretaria de unidad evacumcién y irasiada  al Patronal, caja o delegacién DI de Rucaudaoks J
Analista de Notas de Abono det e b aso 12 P 9
ENCAD

RTAL,

y [0s] o [12]
¥ [111]

Realza ol plante amienio pam la emision

de la Nota de Abono, -I-bolu _proyecto

ds Iuci6n del Subge

Espera que regrese el ¥ Desiona con oiiclo © providencia lns B Espera que regrese el
expediente firmas respectivas, con visto bueno del expediente

Director de Recaudacién Continda en

pasa 12

DE

a.s.

LS

}
r [10 Roel Tl ey oy o=
da qus y no a do
pa—— 10 o Iforme, “uctas pagadas demas, frmada por el
i o B o T e e s o e
provede develver © no las cuotas firrn :‘y por .. &
pagadas de mas e ¥
| 15 I 14
Con la resolucion y la Nota de A bo.
r"".,-, eckifbdigesapininfodas “"'_ =n'=£ Genera en el sistema la Nota de
conforma cuatre  expedientes, dos Abono por la resoclucién que si
Rocibo cloﬂoh oon :‘u::dh_:i:. le (original y ocopia) se all g precede, la cual es firmada por
o  sist e de Conts d para que| ™ el Jefe de Unidad y Jefe del
mln ht:ﬂo '“ -.D”m ‘: E’;" Uniss de Departamento de Cobro|
moentos ¥ los otros dos oxpedientes, se
e oxte ) Administrativo
ttimlh que oomupwdu
gestiona firmas del jefe
r inmediato y del Jefe del D
Departamento de Cobro| g \D“ . Re
FIN Administrativo firmados, | : 03 \(;
devuelve a Ila Secretaria de E l-. FC’OR C
A =
L 93] AN ] Lo ;
~ M = ol 1 \Iq — w,
8g -V
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PROCEDIMIENTO No. 11

SOLICITUD DEL ESTADOS DE CUENTA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Cobro Administrativo debe atender todas las solicitudes para
la emisién de estados de cuenta a nivel metropolitano y departamental.

2. La solicitud de estado de cuenta debe cumplir con los requisitos siguientes:

a. Hoja membretada de la empresa, si la tuviere, dirigida al Jefe del Departamento
de Cobro Administrativo.

b. Informacién general del patrono y la solicitud expresa del patrono.

c. Firma del propietario o Representante Legal

d. Numero patronal, nombre del patrono y empresa

Persona Individual:

a. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién —DPI- del Propietario.
b. Fotocopia de la Patente de Comercio de Empresa

Persona Juridica

a. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante
Legal

b. Fotocopia del nombramiento del Representante Legal

c. Fotocopias de las Patentes de Sociedad y de Empresa.

ey

E}O

€
[+]

-~

4. El Analista debe revisar en la tarjeta de historial patronal formularios DP-46, DP-
48 y sistemas informaticos respectivos las cuotas patronales y laborales pagadas
y no pagadas, de la cuenta corriente del registro patronal.

5. El Departamento de Cobro Administrativo debe tramitar y extender el estado de
cuenta, en un plazo de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud.

8. En la entrega del estado de cuenta el patrono debe presentar su Documento de
Identificacion Personal o bien de la persona autorizada por escrito por el patrono;
si no es posible entregarla personalmente, se enviara a la direccién registrada

para su notiﬁcacién, por medio de la Unidad de Notificadores de la Direccién de
8 .._\;“ Gl'rtﬂ J\_\ECUQE ] /
MERETARES i

'kv" (o4 =
b=
o

o D
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10.

11;

12.

Recaudacién (area metropolitana) y Seccién de Correspondencia y Archivo del

Departamento de Servicios de Apoyo (area departamental) o por cualquier otro
medio que disponga el Instituto.

El Analista debe revisar y analizar los pagos del patrono a partir de la fecha de
declaratoria formal de su inscripcion en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, hasta la fecha de emisién del estado de cuenta.

En caso que el patrono tenga omisos y no se le hubiere emitido nota de cargo, se
debe solicitar la colaboracion del Departamento de Inspecciéon Patronal,
delegaciones o cajas departamentales para efectuar revisiones contables, sin
perjuicio de requerir de pago de las cuotas pendientes.

Se debe clasificar, analizar y determinar la cuenta corriente del registro patronal
considerando para el efecto, los omisos, notas de cargo, reconocimientos de
deuda y certificaciones de Gerencia reportados en el sistema informatico
correspondiente; en caso de existir un acta de revision pendiente de analisis, se
realizara la observacion en el estado de cuenta que se le entregue al patrono.

Los estados de cuenta pueden ser sin saldo o con saldo, en este Gltimo caso, se
debera describir los omisos que presente y la deuda documentada existente, en

ambos casos se debe incluir el fundamento legal que ampara la emisién dg&"”
<

estado de cuenta.

El Analista al realizar el anélisis del estado de la cuenta patronal si encue 2

incongruencias en las planillas de seguridad social pagadas y presentadas por el *

patrono, debe solicitar las correcciones o transferencias que amerite, por medio de
formulario a la unidad correspondiente.

Cuando el Analista verifique en la informacion de ingresos diversos que una
Certificacion de Gerencia se encuentra pagada y aparezca como activa en la
Opcién 16 del sistema AS-400, debe solicitar al Departamento de Cobro Judicial
actualizar los avisos para determinar la situacién de las Certificaciones de
Gerencia.
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No.11 SOLICIT
o OLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA Tpam@ Fomas
g RESPONSABLE ] (paso) ( ACTIVIDAD i
( [ [INICIO i
Secretaria de Recepcion... 01 Recibe la solicitud del patrono y los documentos

que presenta, firma de recibido la hoja de
conocimiento y traslada el expediente al Jefe de

Unidad.
Jefe de Unidad............... 02 Recibe y margina las solicitudes a los Analistas.
ETEER. ... oo i s T 03 Recibe expediente, revisa datos del patrono,

analiza su cuenta corriente en las Tarjetas de
historial patronal formularios DP-46, DP-48 y lo
reportado en el sistema informatico u otros medios
disponibles para el efecto.

04 ¢ El patrono se encuentra solvente?
04.1 Sl Imprime el estado de cuenta sin saldo,

firma y traslada al Jefe de Unidad para
revisién y firma. ContinGa en paso 05.

04.2. No. Imprime el estado de cuenta con saldo,
indicando los periodos en omiso o deudd
documentada incumplida, detallando mo#
y periodos. Contintia en paso 05. 2 €

s VI

Jefe de Unidad............... 05 Revisa el estado de cuenta con el expediente""yn.msﬁ

corrige si es necesario, firma y traslada a Secretaria

de Jefatura para firma.

Secretaria de Jefatura..... 06 Recibe el expediente y traslada al Jefe del
Departamento para firma.

Jefe de Departamento... 07 Recibe, revisa, firma el estado de cuenta y lo
devuelve a la Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura..... 08 Recibe el estado de cuenta le estampa los sellos
que correspondan y lo devuelve al Analista.

PNREEA... ..o i 09 Recibe el estado de cuenta y lo traslada a la
Secretaria de Unidad.
E
9’2:’-;
& DIRECTOR e 2
|

L { C"
i ‘ags ”




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Hoja H?_

DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO No.[ (0¥ | de

-,

S.GF. )

Procedimiento: No.11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA }pam@ *
( RESPONSABLE ) (Paso) (— ACTIVIDAD Wit
Secretaria de Unidad....... 10 Recibe el estado de cuenta con el expediente
numera y registra la emision en el sistema

informatico y archiva copia en orden correlativo en

el Archivo General de la Direccién de Recaudacion.

1 Entrega del estado de cuenta, al patrono quien

debe firmar de recibido.

FIN
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Procedimiento:
No. 11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar
Secretaria de Recepcion Jefe de Unidad Analista

e D

01 [oz]

Recibe Ia solicitud del patrono Recibe expedionts, revisa datos del
vy los documentos que patrono, analiza su cuenta corriente
presenta, firma de recibido la +|Recibe y nmargina Ilas B Pruigilior "_""’“';P‘_‘:‘ "m;;‘_";"'““"
> v y o

hoja de conocimiente y solicitudes a los Analistas roportado sn i sistema Informético u
traslada el expediente al Jefe otros medios disponibles para el

afecto

Imprime el estado de cuenta
con saldo, indicando los
periodos en omiso o deuda
documentada Incumplida,
detallando montos V'
periodos

£ El patrono se encuentra
solvente?

Si
¥ [a3]

Imprime el estado de cuenta
sin saldo, firma y traslada al|
Jefe de Unidad para revision
y firma. ContinGa en paso 06

h 4 IOS

Revisa el estado de cuenta
con el expediente y corrige
si es necesario, firma vy
traslada a Secretaria de
Jefatura para firma

| .

~ -
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Pasos 51 ) Formas (97 )

Procedimiento:
No. 11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA
Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar
Secretaria de Jefatura Jefe de Departamento Analista Secretaria de Unidad
06 [o7] [09] [10]
) s Recibe, revisa, firma el . Recibe el estado de cuenta con el
Recibe el expediente y 3 Recibe el estado de cuenta y expediente numera y registra la
traslada al Jefe del 5 ::rudet:ved: Iacg::rt:hr{a dk; ~»lo traslada a la Secretaria de :"d,":::ﬂ:'.:':;: o g
Departamento para firma e Unidad el Archivo General de la Direccién de
Recaudacion

[08]

Recibe el estado de cuenta|
le estampa los sellos que|,

correspondan y lo devuelve
al Analista

'

Entrega del estado de
cuenta, al patrono quien
debe firmar de recibido

“-van
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PROCEDIMIENTO No. 12

GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES
CON OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Analista debe solicitar a Ia Subgerencia de Tecnologia, los listados de los
patronos que han incumplido con la obligacion de realizar el pago de las cuotas

patronales y laborales, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario del mes,
siguiente al vencimiento del pago.

2. Con base al listado de omisos, se debe revisar la informacién existente en los !
sistemas informaticos del Instituto, para conocer las causas de los omisos y

determinar la procedencia de realizar el requerimiento de pago a los patronos
MOrosos.

3. El Analista debe evaluar periédicamente a través de las herramientas informaticas
y datos estadisticos, el comportamiento del registro patronal, tomando en cuenta
el estado de los patronos vigentes, suspensos, cancelados o anulados y debe
elaborar el informe mensual de variaciones y el seguimiento correspondiente a la
cartera morosa.

4. El Analista debe proponer al patrono opciones de pago segun la reglamentacion
vigente para que dicho patrono, pueda optar pagar al contado, adquirir url‘ofﬁ'
compromiso de pago o suscribir un reconocimiento de deuda, de acuerdo a s@_-
conveniencia. = pid

5. Cuando al patrono se le notifique una Nota de Cargo, este podra pagar al contado ~ “las2”
las cuotas patronales y laborales que adeuda, suscribir un reconocimiento de
deuda o realizar un compromiso de pago.

8. El Analista no debe otorgarle el recibo de pago al patrono sin que antes él genere
trasmita y valide la planilla de seguridad social, esto es cuando el patrono
manifieste su interés de pagar los montos dinerarios contenidos en la nota de
cargo, de encontrarse diferencia entre esta y lo estimado por el Inspector, se debe
enviar al Departamento de Inspeccién Patronal para que se ratifique o rectifique la
estimacion realizada.

7. El Analista debe requerir el pago del monto dinerario contenido en las notas de
cargo cuando ya hayan sido notificadas al patrono, por medio de correo
electronico, via telefénica, por escrito o por cualquier medio que se disponga para
el efecto.
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8.

10.

Cuando no se localiza un patrono para requerirle el pago de los omisos, se debe
solicitar la colaboracién del Departamento de Inspeccién Patronal, cajas o
delegaciones departamentales para realizar revision contable, con el fin de
establecer fehacientemente el estado del patrono respecto a los adeudos al
Instituto o diferencias en las Planillas de Seguridad Social presentadas y pagadas.

El Analista debe enviar al Departamento de Cobro Judicial dentro del plazo
establecido en la normativa institucional vigente, para que continte el tramite que
corresponda, las notas de cargo correspondientes al area metropolitana, cajas o
delegaciones departamentales, cuando no tengan direccién departamental y que
no sea posible cobrar por la via administrativa.

Para depurar un registro patronal se debe generar de los sistemas informaticos de
la institucién la base de datos de los patronos que presentan omisos 0
documentos de cobro pendientes de pago, el analista responsable debe
determinar la existencia de estos y de no ser asi, cuando el caso lo amerite se
solicitara al Departamento de Inspeccion Patronal, caja o delegacion
departamental, para que se verifique el estado del patrono y establecer si procede
la suspension del registro patronal.

-
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: = : _ =
T G s ancn e e iearouras | Pasos( 17 rormas
RESPONSABLE PASO
(( jy o) L ACTIVIDAD j
INICIO
PSR, ..o miviiinsos 01 Recibe via electronica el listado de patronos con

omisos, analiza y determina la cantidad de
periodos pendientes de pago.

02 | Realiza requerimiento de pago al patrono, si lo
omite, se le envia citacién via correo electrénico o
en forma fisica a través de un oficio.

03 | (El patrono atiende los requerimientos de pago?

03.1 SI. Informa los periodos en mora, que debe
generar, transmitir y validar las Planillas de
Seguridad Social en el médulo informatico y
se exponen las formas de pago que permite
la normativa interna del Instituto. Contintia en
paso 05.

03.2 NO. Solicita al Inspector Patronal actuante,
realice una revisiéon contable y recomiende lo
que proceda; elabora oficio de solicitud y
traslada para firma al Jefe de Unidad y Jefe A
de Departamento. Contintia en paso 04. M g

, % DEPN
Jefe de Unidad................ 04 | Recibe, revisa, firma, sella el oficio, gestiona fi ﬁaa 1
del Jefatura del Departamento para firma y remitd .3
a la Secretaria de Recepcion para su evacuacion.

Secretaria de Recepcion.. 05 | Recibe la nota de cargo notificada del area
metropolitana y traslada a Jefe de Unidad, para la
asignacién correspondiente.

06 Recibe oficio firma, sella y envia al Inspector
actuante para que recomiendo lo que proceda.
Sale del proceso.

Jefe de Unidad............... 07 | Asigna el caso al Analista que corresponda.
ARSI ..o 08 Recibe nota de cargo, consulta en el sistema

informatico el estado de la misma, si esta vigente
realiza las gestiones de cobro al patrono.
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Pasos @ Formas

1 RESPONSABLE ﬁvf_rmso )¢ ACTIVIDAD )

PRSI, ..ol 09 ¢ Se contacta al patrono?

Procedimiento: No.12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON
OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA

~

09.1 Sl. Informa sobre las opciones para pagar el
monto de la nota de cargo. Contintia en paso
10.

09.2 NO. Envia solicitud y expediente de omisos al
Departamento de Inspeccion Patronal para
realizar revisibn contable. Sale del
procedimiento.

10 | ¢El patrono desea pagar?

10.1 SlI. Informa al patrono que debe generar,
transmitir y validar las Planillas de Seguridad
Social de los periodos adeudados. Continta
en paso 11.

10.2NO. Envia la nota de cargo con sus
diligencias al Departamento de Cobro Judicial
para su tramite correspondiente. Sale gél’
Proceso. § oty

7 VEXTZ,

11 | Extiende el recibo con la fecha de pago debid6,a™

que el patrono presenta la constancia de realizado %15~
y elabora oficio y traslada al Jefe de Seccion o Jefe
de Unidad para revisién y firma.
Jefe de Seccion/ Jefe de
LINIR. ..o i e e s 12 | Recibe expediente, revisa, firma, sella y traslada al
Jefe de Division para la firma respectiva.
Jefe de Division.............. 13 | Recibe expediente, firma si fuere el caso y traslada
a la Secretaria de Jefatura, para firma y sello.
Secretaria de Jefatura..... 14 | Recibe expediente y traslada al Jefe del
Departamento para visto bueno.
Jefe de Departamento..... 15 Recibe expediente, revisa, firma, y devuelve a
secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura... .. 16 | Recibe expediente, estampa sello de jefatura y
traslada a la Secretaria de Unidad.
& OF Reg
0 Fe
DIRECTOR OF §
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[ Procedimiento: No.12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON

OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA “ Pasos @ Formas

{ RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD iy
Secretaria de Unidad........ {78

NA G
& M,
TSECRETARIAS

Recibe expediente, registra el descargo en sistema
informatico, sella, traslada a donde corresponde y
archiva copia del oficio.

FIN
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Procedimiento: 0. 12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

Analista Jefe de Unidad Secretaria de Recepcion
C INICIO )
Iﬂ‘l
Recibe via electrénica el
listado de patronos con
omisos, analiza y determina ¥ [o5] GE Co
la cantidad de periodos M'I:: oo a Higo oy Recibe la nota de ocarg 5 \y
pendientes de pago e T L notrcada "o *” 3
~ ra T Fepiliagis #|metropolitana vy truslnd‘f £
= PR i B Jefe de Unidad
02 Secretaria de Recepcién para e s PATA<
o Al asignacién cormspondiantq;‘_
pago al patrono, si lo omite, o=
06l7s g -0

4

se e envia citacion via

correo electrénico o en
forma fisica a través de un Recibe oficioc firma, sella y
envia al Inspector actuante
Lnhicio para que recomiendo lo que
proceda. Sale del proceso
|3.2
IO‘?
Solicita al Inspector Pawonal
actuante, malice una rovisidn
tab y r d (1] s
proceda; elabora oficio de solicitud y Asigna el caso al Analista
trasiada para firma al Jofe de Unidad que corresponda i
v Jeofe de Dep . Cond an
paso 04
-
Sl
A

¥ [33]

Informa los periocdos en mora, gue
debe generar, transmitir y validar las
FPlanillas de Seguridad Social en el
Acdiales Btk stico y 8 exp 2 e
formas de page gque permite la
normativa interna  del Instdtuto.
Continia en paso 06
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49'S




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL "“"’ "°““”
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

" PR No.12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

Analista Jefe de Seccién/Jefe de
Linidad
; [68
[A1] 12
Reciba el expedionte v
trasiada al Jefe del ::,':: *;‘u’:dr':? l:. '::::,:: Recibe expediente, revisa,
Departamento para firma 3| Presenta . »lfirma, sella y traslada al Jefe
trasiada al .?l'd'h de a-aetsn neMy g:speﬂatlr\lfabn PR . e
de Unidad para revisién y firma

[33=]

Envia solicitud y exped iente
de omisos al Departamento
de Inspeccién Patronal para
realizar revisiéon contable

Se contacta al patrono

~
-
Si : s-l. del
¥ [9.7] Procedimiento
informa sobre las opciones
para pagar el monto de Ia
nota de cargo. Continta en
paso 10
[10.z ] (S C‘_'
Envia la nota de cargo con DIR mﬂm%
sus diligencias al O »
El patrono desea pagar?>—NOs| Departamento de Cobro o 0
Judicial para su tramite| ? 1‘0
o
correspondiente ‘ags "
si Sale del g
10.1 Procedimiento *
generar, transmitir y validar
las Planillas de Seguridad Ct‘
Social de los periodos n !
adeudados. Continaa en X & %
11 ®)
a A
3 no
ey TR
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Procedimiento: |\ 12  GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA l

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

.4 : Jefe de i .
Jefe de Divisiéon Secretaria de Jefatura Departamento Secretaria de Unidad
0>
-
O
3l | 8
0 ’g
1F 13 [14] [35]
Recibe expediente, firma si Recibe expediente y g : :
fuere el caso y traslada a la ojtraslada al Jefe del 4, ﬁRr;o;be dZtTe?\::n: 'se(;::;sn%
N Secretaria de Jefatura, para "|Departamento para visto de Je.faytum
firma y sello bueno
o€ R&g
[7 4
] 0E %
Recibe expediente, estampa &
sello de jefatura y traslada al Sass
la Secretaria de Unidad
[17]
Recibe expediente, registra
el descargo en sistema
P informatico, sella, traslada a
donde  corresponde
archiva copia del oficio
g
& )
w !
g
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PROCEDIMIENTO No. 13
SOLICITUD Y ENTREGA DE LA SOLVENCIA PATRONAL
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Cobro Administrativo debe atender todas las solicitudes del
sector patronal a nivel metropolitano y departamental.

2. El Analista debe verificar que el patrono se encuentre solvente ante el Instituto por
los nimeros patronales que tenga inscritos y contratos de ejecucion de obras o
prestacion de servicios adheridos a su registro patronal, para el efecto se realizara
la consulta con base a su Nimero de Identificacién Tributaria.

3. El patrono debe solicitar la solvencia patronal a través de la plataforma de
servicios electronicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
proporcionando la informacion requerida en el formulario respectivo.

4. El patrono debe actualizar una vez al ano, los datos generales de todos los
registros patronales inscritos a su nombre, en el Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, previo a solicitar la solvencia patronal, con los datos
siguientes:

Nombramiento del representante legal, si fuere el caso. (QTE
Documento Personal de Identificacion (DPI) o pasaporte vigente si fue
extranjero, del Patrono o Representante Legal. z
Patente de Comercio de Sociedad y Patente de Comercio de Empresa. %

o®

4,

G <
d. Constancia del Registro Tributario Unificado ~RTU-.
e. Direccién del patrono, empresa y para recibir notificaciones.
f. Correo electrénico.
5. La solvencia debe contener los datos siguientes: §
w Rt
(4

a. Numero de solvencia

b. Nimero y nombre del patrono

c. Ultimo pago reportado por el patrono

d. Indicar que presentaron Planillas de Seguridad Social sin movimiento y/o si el
patrono es de reciente inscripcion, si fuera el caso.

6. No se extendera solvencia patronal por los motivos siguientes:

a. Si existe reconocimiento de deuda suscrito por el patrono
b. Certificaciones de Gerencia pendientes de pago

c. Notas de Cargo pendientes de pago

d. Omisos en el pago de cuota patronal y de trabajadores

73
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i

10.

YK

12.

Cuando no proceda la solvencia patronal, se le informara el motivo por el cual no
se le extiende la misma, a través de la plataforma de servicios electrénicos del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o por cualquier otro medio que
disponga el Instituto, y se le concedera el plazo de 3 dias habiles para que
subsane su estado, de no realizarlo, se dard por terminado su proceso y se
debera presentar una nueva solicitud.

Se debe mantener el control de la numeracion de las solvencias en orden
correlativo y por afio segln el Sistema Integrado de Gestién de Seguridad Social
con los datos siguientes: Numero de solvencia, fecha de emisién, nombre y
numero del patrono.

El Analista debe emitir las solvencias en forma electrénica o papel si fuera el
caso, con los parametros de seguridad autorizados para el efecto.

El Analista emisor de la solvencia debe anular de forma inmediata toda solvencia
que contenga errores en su emisién, en el sistema informatico del Instituto y en
papel, en este se estampara sello de anulado.

El expediente y la copia de la solvencia emitida en papel y entregada al patrono,
seran resguardadas en el Archivo General de la Direccién de Recaudacién o en
otro medio que para el efecto determine el Instituto.

Para destruir hojas de seguridad utilizadas en la emisién de las solvencias y que
por alguna razén se anulen, se debe solicitar autorizacion al Jefe del
Departamento de Cobro Administrativo dentro de los primeros diez (10) dias
habiles del mes siguiente de su anulacién.

= | IR
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Procedimiento: No.13 SOLICITUD Y ENTREGA DE LA SOLVENCIA
L AP o | Pasos (08 ) Formas

fL RESPONSABLE | (PASO) [ ACTIVIDAD )
INICIO
Secretaria Recepcion....... 01 Recibe solicitud en forma electrénica por medio de

la plataforma informatica autorizada para el efecto y
traslada al Analista.

PR ... S SN 02 | Analiza, revisa que se encuentre al dia en todos los
registros patronales y verifica los pagos registrados
en el sistema informatico a partir de la declaratoria
formal de inscripcién hasta la fecha de analisis.

03 | ¢El patrono se encuentra solvente?

3.1 Sl. Elabora solvencia, genera el nimero en el
sistema informéatico y la envia en forma
electrénica. ContinGia en paso 04.

3.2 NO. Registra en el sistema los motivos por los
cuales no procede la solvencia y se le concede
un plazo de 3 dias habiles para subsanarlos.
Regresa al paso 02. SO

£
P -~

04 | Genera e imprime la solvencia patronal, porquie I
patrono estd presente y traslada al Jefe “é\ddél‘*a 3
Departamento para su autorizacion. S lgl-oF

05 | Elabora oficio donde se le informan los motivos por
los cuales no se extiende la solvencia, porque el
patrono esta presente, se traslada al Jefe del
Departamento para su firma.

Jefe de Departamento....... 06 | Recibe y firma oficio o solvencia patronal y traslada
a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura...... 07 | Recibe y estampa los sellos respectivos en oficio o
solvencia patronal y traslada a Secretaria de
Recepcion.

Secretaria de Recepcién....| 08 | Recibe oficio o solvencia reproduce fotocopias,

| escanea, entrega al patrono y traslada expediente
a la Unidad de Archivo General de la Direccién de
Recaudacion para su guarda y custodia.
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No.13 SOLICITUD Y ENTREGA DE LA SOLVENCIA PATRONAL
. Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar
s;"m;';ge Analista Jefe de Departamento Secl re[tal ria de
( INICIO )
Jr [o1] 02

Recibe solicitud en forma
electronica por medio de la

dia en todos los registros
patronales y verifica los pagos

plataforma informatica
autorizada para el efecto y

traslada al Analista

[o8]

oficio o reproduca

1L ga al
ot ad ¥ F— a la

Unidad de Archive Genoral de la
Direccién de Recaudacién para su
gusrda y custodia

L en el

informético a partir de Ila

declaratorin formal de inscripcién

El patrono se encuentra
Solvente?

¥ i)

Elabora solvencia, genera el
niumero en el sistema
informatico y la envia en
forma electronica. ContinGa
en paso 04

solvencia patronal, porque
el patrono esta presente y

3.2
Registra en el sistema los
motivos por los cuales no
procede la solvencia y se le
concede un plazo de 3 dias
habiles para subsanarios.
R a al paso 02

[o8]

informan los motives por los
I no se extiende la

traslada al Jefe del
Departamento para su
landariracidn

\ 4

Elabara oficio donde se I-'_‘

solvencia, porque el patrono
esth presente, se traslada al Jefe
del Departamento para su firma

[08
Recibe y firma oficic o
ol SOlvencia patronal y

r

[07]

traslada a Secretaria de
Jefatura

Recibe y estampa los sellos
respectivos en oficio o
solvencia patronal y
traslada a Secretaria de
Recepcién
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PROCEDIMIENTO No. 14

INHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
-NIT- DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL .
DE ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE- ||

NORMAS ESPECIFICAS

Cuando los patronos tengan obligaciones pendientes de cumplimiento con el
Instituto, en observancia al Articulo 80, literal c) de la Ley de Contrataciones del

Estado u ofra normativa vigente que deba cumplir, se procederd a su
inhabilitacion.

Se inhabilitaran al o los patronos que presenten omisos en el cumplimiento de sus
obligaciones y no hayan atendido las citaciones que al respecto se le realicen,
notas de cargo notificadas que se encuentren firmes y pendientes de pago,
certificaciones de Gerencia, reconocimientos de deuda incumplidos, éstos son los
documentos de base o soporte para dicha inhabilitacién.

El Analista debe conformar un expediente por cada inhabilitacion efectuada, el
cual debe de contener los documentos en los que conste el adeudo del patrono y
de todos sus registros inscritos en el Instituto, si fuere el caso, asi como de las
diligencias de cobro realizadas.

El Analista debe enviar al archivo el expediente el cual se considerara para la &%
rehabilitacién, cuando lo solicite el patrono, esto cuando se haya finalizado @P —
tramite de inhabilitacion. 2 ES‘?._"E

g L
. El Analista debe llevar el control de los registros patronales que han sido ?-jde%
inhabilitados y debe informar mensualmente a la jefatura del Departamento de
Cobro Administrativo; el informe debe contener nombre del responsable, fecha,
motivo, cédigo de inhabilitacién, nombre del patrono, nimero patronal y Nimero
de Identificacion Tributaria.

pE RJ‘.’Q
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Procedimiento: No. 14 INHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT-

EN EL REGISTRO PATRONAL EN EL RGAE I Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD

( F 1
INICIO

Secretaria de Recepcion....| 01 |Recibe oficio con documentos de base, de patronos

que se encuentran con incumplimientos ante el
Instituto y que envian las dependencias de la
Direccion de Recaudacién, cajas o delegaciones
departamentales, y traslada a Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad................ 02 |Recibe expediente de inhabilitacién y asigna a
Analista.
BIENSEE. .........oono st 03 |Recibe oficio con documentos base, analiza la

cuenta corriente del patrono en los sistemas
informaticos correspondientes y determina tiene
omisos, documentos de cobro notificados y firmes
ante el Instituto?.

03.1 Sl. Elabora oficio indicando que si procede la
inhabilitacion, incluyendo motivo y fundamentods
legal de la misma, traslada a Jefe de Unidad.

L

para su autorizacién. Contintia paso 4. 3 %&_‘J_ A
032 NO. Elabora oficio dirigido a la unidad, ..

informando que no procede la inhabilitacién

porque el patrono esta solvente o ya solicit6 la

incidencia correspondiente. Contintia en paso
04.

Jefe de Unidad............... 04 |Recibe oficios, uno de solicitud de inhabilitacién y el
otro oficio dirigido a la unidad solicitante, procede a
autorizarlos, los firma de visto bueno y devuelve al
Analista. Continta en paso 06

ADBUSEA..........ovcnsemiinns 05 |Recibe oficio de autorizacién de la inhabilitacion e
ingresa a la pagina de Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE- para registrar la
inhabilitacién, con los documentos de soporte.
Contintia en paso 07

06 |Recibe el oficio dirigido a la unidad solicitante, lo
envia y archiva la copia debidamente firmada de
recibido. Sale del procedimiento.

A & TOR
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« No.14 INHABILITACION EL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT-
{ Procedimiento: EN EL REGISTRO PATRONAL EN EL -RGAE- T Pasos Formas
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
r _‘\r' \( B
o O e 07 |Ingresa en el sistema informatico RGAE el Numero

Jefe de Departamento ......

Analista

.........................

08

09

de Identificacién Tributaria -NIT- del patrono vy
describe el concepto por el cual se crea la
inhabilitacion, elabora oficio para informar al patrono
de su inhabilitacibn y traslada al Jefe de
Departamento para firma y sello.

Firma y sella el oficio y devuelve al Analista junto
con el expediente de inhabilitacion.

Recibe oficio firmado y sellado y envia por correo
electrénico (si tuviera) y otro medio de comunicacién
autorizado, informando al patrono el motivo de la
inhabilitacién, traslada el oficio original y expediente
a la Unidad de Archivo General de la Direccién de
Recaudacion.

FIN

-J
w_4
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Pasos Formas

( Procedimiento:

No.14  INHABILITACION EL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- EN EL REGISTRO PATRONAL EN EL -RGAE-

=

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

Secretaria de
Recepcion

Jefe de Unidad Analista

( weo )
'

[01]

Recibe oficic con documentos de
base, de patronos gque se encuentran
con incumplimientos ante el Institute
y que envian las | ias de la

[02]

Recibe expediente de

unidad, informando que
procede la inhabilitacién

cuenta

il e oficio con docun entos base, snsll
[ o

Direccién de Recaudacién, cajas o
delegaciones departamentales, vy

traslada a Jofe de Unidad

¥ inhabilitacion y asigna a
Analista

" . ¥ o
e Ll e cobro ¥ by
anvte vl Insthuio 7

porque el patrono esta
solvente o ya solicité Ia
incidencia correspo ndiente.

Si

v [34]

Elabora oficio indicando que si
procede Ia inhabilitacién,
incluyendo motive y fundamento
legal de la misma, trasiada a Jefe
de Unidad para su autorizacién.
Continda paso 4

y |I:I4
Recibe oficios, uno de solicitud
de inhabilitacién y el otro oficio
dirigido a la unidad solicitante, <
procede a autorizaros, los firma

de visto bueno y devuelve al
Analista. Continta en pasoc 06
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No.14  INHABILITACION EL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- EN EL REGISTRO PATRONAL EN EL -RGAE-

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

Analista Jefe de Departamento

' 06
Recibe el oficio dirigido a la
|
:;;hnbl '.':.“g,,"":,;'““;’:n:,‘.f‘, mgiﬁ unidad solicitante, lo envia y
Adquisiciones del Estado -RGAE- archiva la copia
para registrar la inhabilitacién, con debidamente firmada de
los documentos de soporte. recibido
| Continua en paso 07
07|
RGAE el Numerc de Identificacién Sale del
Tributaria -NIT- del patrono y describe Procedimiento
ol concepto por el cual se crea Ia
inhabilitacién, elabora oficic plra
informar al patrono de
Inhd:liﬂunlén y trasiada al Jefe th |o§_
e oy eelo |

Firma y sella el oficio y
»|devuelve al Analista junto
con el expediente de
[68] inhabilitacion

Recibe oficie firmado y sellado y envia
por corrso electmnico (si tuviera) vy otro
medic de ocomunicacién autorizade,
informande al patrono el motive de laj«§
inhabllitaclén, wraslada el oficio ornginal y
expedients a Ia Unidad de Archive
General de |la Direce ién de Re caudacién

oH
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1.

) PROCEDIMIENTO No. 15
REHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
-NIT- DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL
DE ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE-

NORMAS ESPECIFICAS
La rehabilitacion de un patrono en el Registro General de Adquisiciones del
Estado —-RGAE-, unicamente se debe realizar a solicitud de este y cuando haya
pagado el total de la deuda que en concepto de cuotas patronales y laborales
tenga ante el Instituto. Para el efecto debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Presentar solicitud por escrito en hoja membretada con el sello respectivo, si

lo tuviere, dirigida al Jefe del Departamento de Cobro Administrativo, el cual
debe indicar como minimo:

a0
o _
C:,&dv_

a.1 Numero Patronal
a.2 Nombre del patrono
a.3 Nombre de la Empresa ‘o &
a4 Numero de Identificacion Tributaria de la persona juridica o persona
individual

a.5 Numero de la inhabilitacién y/o sancion

a.6 Firma del Propietario o Representante Legal

oEPARY,

Re)

. x 2 Q

a.7 Direccién de correo electrénico "i
a.8 Direccibn para recibir notificaciones %

b. Fotocopia del Documento Unico de Identificacion -DPI- del Representante T

Legal en caso de persona juridica o del propietario en caso de persona
individual.

c. Fotocopia de los documentos que acrediten la Representacion Legal,
cuando se trate de una persona juridica, inscritos en los registros
correspondientes.

El Analista debe verificar la cuenta corriente del requirente y debe determinar si
cumpli6 con sus obligaciones ante el Instituto, en todos sus establecimientos y
contratos inscritos y, con visto bueno del Jefe inmediato debe trasladar el
expediente al Jefe de Division encargado de efectuar la rehabilitacién.

El Jefe de Divisién debe realizar o efectuar la rehabilitacién, llevar el control de
los mismos y debe informar al Jefe del Departamento de Cobro Administrativo
de lo actuado.

Una vez finalice el tramite de la rehabilitacion se debe enviar el expediente a la
Unidad de Archivo General de la Direccion de Recaudacién para su resguardo.

Q Ly
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No.15 REHABILITACION DEL NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- EN EL
REGISTRO PATRONAL EN EL RGAE

asos (03 ) rormas oo

RESPONSABLE

—JjiPas0

ACTIVIDAD )

Secretaria de Recepcion...

Analista

.........................

Jefe de Seccidn/lefe de
T T S AN

Jefe de Departamento.....

01

02

03

04

05

06

07

INICIO i

Recibe solicitud del patrono para rehabilitarlo en el
Registro General de Adquisiciones del Estado
-RGAE- y traslada al Analista del Departamento de
Cobro Administrativo.

Verifica en los sistemas informéaticos autorizados,
todos los nimeros patronales inscritos a nombre
del patrono solicitante y analiza que se encuentren
al dia en sus contribuciones patronales y laborales,
y ofros registros que correspondan estén
cancelados o suspensos en el sistema informatico
del Instituto, cuando corresponda.

Conforma el expediente, elabora oficio para su

validacién y traslada al Jefe que corresponda.

A ?c

Recibe oficio con el expediente, valida para la ..
rehabilitacién en el sistema -RGAE-
Jefe de Division.

Recibe oficio con el expediente, verifica si
corresponde la rehabilitacion, ingresa al sistema
RGAE vy registra que procede la rehabilitacion con
base a los documentos de soporte. (notas de
cargo, detalle de omisos de pago, certificaciones
de Gerencia y reconocimientos de deuda en
estado pagado).

Traslada al Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo  expediente completo con el
proyecto de oficio de respuesta al solicitante,
indicando que el proceso finalizé y que debe
abocarse al -RGAE- para su terminacion.

Firma oficio de respuesta y traslada todo el
expediente a la secretaria de jefatura para enviar
el oficio de respuesta al solicitante.

83 /"N w“s\
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Procedimiento No. 15 REHABILITACION Rr;sﬁ:. ;%E:: ;m&a:& TRIBUTARIA -NIT- EN EL 19“05 F
r[_ RESPONSABLE | (PASO 11§ ACTIVIDAD i)
Secretaria de Jefatura... 08 |Envia oficio de respuesta al patrono por correo

electrénico, o por medio de la Unidad de
Notificaciones de la Direccién de Recaudacién o
citandolos para el efecto.

09 |Recibe oficio de respuesta debidamente firmado
de recibido, lo adjunta al expediente y traslada a la
Unidad de Archivo General de la Direccién de
Recaudacion, para su resguardo y custodia.

FIN &0
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Pasos Formas

| Procedimiento:

No. 15 REHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- EN EL REGISTRO PATRONAL EN EL RGAE

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

Secretaria de Analista Jefe de Seccién/ Jefe de Jefe de Secretaria de
Recepcion Jefe de Unidad Divisién Departamento Jefatura
| INICIO I £ :
= oo
- =
y 01 02 3
Recibe solicitud del p.‘ﬂ'm todos hrmun pn:omh huih:a n-hl;
para rehabilitarlo en el Registro Soipa 7 mthn g -
General de Adquisici del ub;-r-."y prodgscs s omnmod
Estado .Rmz.y {raslad o o - ol H-Ml
al Analista del Departamento de r'::'.'::': l:::«::.‘: ':."::.-‘:
Cobro Administrative presencis Q.lll:‘r.fe que suterieard ol sets do)
& g s O P
. Recibe aficio con el expedients, verifica si 0 de res a
Conforma el expediente, Recke °ﬁ°v;°|m o s corresponde |a mhabilitacion, isgresa al Fl’n’;joﬂclo ge respueista y patrono por correo
elabora oficio para su|| |exPediente, o ST 7 gy yee prets ] | [Hranings fosio W expedients electrdnico, o por medio de la|
| rehabilitacion en el sistema de soporte, (notas de cargo, detalie de| 17| 2 13 secretaria de jefatura r Unidad de Notificaciones de la

validacion y traslada al Jefe
que corresponda

RGAE- y traslada al Jefe de
Division

omisos de certificaciones  de
Gemncia y reconocimientos de deuda en

estado !ﬂ]

para enviar el oficio de

respuesta al solicitante

y 06

Traslada al Jefe del Dopartamento de
Cobre Administrative expedients
completo con el proyecto de oficio da
respuesta al solicitants, Indicande
que ol proceso finalizé y que debe
abocarse al -RGAE- pam su

S0 08— TeSHOSE
debidamente firmado de recibido,
lo adjunta al expediente vy
traslada a la Unidad de Archivo
General de la Direccion de
Recaudacién, para su resguardo

Direccion de Recaudacién o

termiraci én y-custadia Cz'i
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GLOSARIO

Actas de Revisién: Documento que emite un Inspector patronal por razén de su
cargo, que contiene una revisién contable por ciertos periodos de una empresa

e instituciones estatales. La misma se compone de: caratula, informe y cuadro
numeérico.

Diferencia en Salarios: Es el resultado del analisis que se realiza a las actas y/o

informes emitidos por los inspectores patronales el cual determina si existe
adeudo ante el Instituto.

Expedientes: Conjunto de documentos que incluye actas de revisién ylo
informes, Notas de Cargo para ser analizados y determinar si se concluye el
caso o si es necesario recopilar o rectificar informacién para concluir un caso.

Inhabilitar: Imposibilitar a una persona individual o juridica para ser proveedor o
contratista del Estado.

QgGC
49 i3
Rehabilitar: Restituir a una persona individual o juridica para ser proveedorf_jq_,w, 1 g
contratista del Estado. T sl
LY . *

v

S s . L
Suscripcién de Reconocimiento_de Deuda: Acto por el cual una persona’as

individual o juridica expresamente reconoce las obligaciones.

Titulo ejecutivo: Documento legal que trae aparejada ejecucion, para efectos
del presente manual el Acta de suscripcién del Reconocimiento de Deuda.

Compromiso de pago: Documento por medio del cual una persona individual o
juridica se compromete a cumplir con las obligaciones que tenga pendientes
ante el Instituto.
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FORMULARIOS

Formulario DR-10 Notas de Cargo

Formulario DP-21 Detalle de Amortizaciones al Reconocimiento de Deuda
Formulario DP-46 Cuenta Corriente Patronal

Formulario DP-48 Auxiliar de Recaudacion

Formulario DP-119 Actas de Revision

Formulario DP-177 Informes

Formulario DR-198-1 Recibo de Ingresos Diversos
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN FLUJOGRAMAS

Simbolo

Significado

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las operaciones o actividades que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento.

Direccién de
I flujo o linea l
de unién
——

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los simbolos

sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Decisi6n o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o0 mas opciones.

AR

Archivo definitivo: Indica que se guarde un documento en forma
permanente.

Nota
Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma sino mas bien es un

elemento que se le adiciona a una operacién o actividad para dar una
explicacién de ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
flujograma con otra parte lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en |a que continta el flujograma.

-
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerenma Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA EJECUTIVA “A”, 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
corresponde a la RESOLUCION NUMERO 589-SGF/2023 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 04 de mayo del 2023 y del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO”,
extiendo la presente en noventa y tres (93) hojas, impresas Unicamente en su
anverso y para remitir copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes:
Departamento de Organizacion y Métodos de la Subgerencia de Planificacion
y Desarrollo, para su conocimiento, Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas para su publicacion dentro del portal electronico del Instituto,
Departamento de Cobro Administrativo para su distribucién y aplicacién y al
Departamento Legal para su compilacién en el area de recopilacion de leyes,
numero, firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los ocho dias del mes de junio
de dos mil veintitrés.

Day\énna Fabiola Gafcia Mejia
Secretaria Ejecutiva “A”
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Lic. Carlos
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