Instituto Guatemaliece de

L. Seguridad Social

! Subgerencia Financiera

RESOLUCION No. 91-SGF/2026

EL SUBGERENTE FINANCIERO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el cuatro de mayo de dos mil
veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Cobro Administrativo, para que responda a las necesidades actuales de la
Dependencia y de las Divisiones y Secciones que conforman su estructura definida en
el Manual de Organizacion, con el fin de garantizar la eficiencia operativa y calidad de
los resultados.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia delegd a cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de
aprobar mediante Resolucion, los Manuales de Organizacion y de Normas y
Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO,

En uso de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce y las funciones contenidas en el Acuerdo 19/2022, de fecha uno de
septiembre de dos mil veintidés, ampliado por el Acuerdo 15/2023, de fecha uno de junio
de dos mil veintitrés, ambos del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO, el cual consta de caratula, indice
y contenido en noventa y una (91) hojas, impresas unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente
Financiero y que forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO. La aplicacion del contenido del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Cobro Administrativo, asi como la responsabilidad de su
funcionamiento, le corresponde al Jefe del Departamento de Cobro Administrativo y al
personal que lo integra.
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TERCERO. Que el Departamento de Cobro Administrativo disponga de un instrumento
guia secuencial que contenga los objetivos, campo de aplicacion, normas generales,
normas especificas y los procedimientos concatenados cronolégicamente.

CUARTO. La Subgerencia Financiera, debera divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la Dependencia interesada para su cumplimiento; a la Gerencia y al
Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de
Comunicacién Social y Relaciones Plblicas, para su difusién dentro del Portal
Electronico del Instituto y al Departamento Legal, para su recopilacion.

QUINTO. EIl cumplimiento y implementacién del contenido del Manual que se aprueba
con la presente Resolucion, sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, con el apoyo de la Direccion de Recaudacion, quien lo debera hacer del
conocimiento del personal que integra el Departamento de Cobro Administrativo y
demas Departamentos que forman parte de la estructura de la Direccién de
Recaudacion.

SEXTO. Las modificaciones y actualizaciones en el Manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administracion
o funcionamiento, se realizaran por medio de Resolucion a solicitud y propuesta del
Jefe del Departamento de Cobro Administrativo, con la anuencia del Director de
Recaudacion y del Subgerente Financiero; y con el apoyo de las instancias técnicas y
legales designadas.

SEPTIMO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacién
que se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelta en su orden por el Jefe del
Departamento de Cobro Administrativo; el Director de Recaudacion y en ultima
instancia por el Subgerente Financiero.

OCTAVO. La presente Resolucion deja sin efecto la Resolucion 589-SGF/2023, de
fecha cuatro de mayo de dos mil veintitrés, entra en vigencia al dia siguiente de la fecha
de su emision y complementa las disposicipnes internas del Instituto.
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El Manual contiene objetivos, campo de aplicacién, normas generales y especificas,
procedimientos de forma descriptiva y sus flujogramas, que sirven de guia al
personal que se involucra en la ejecucién y evacuacién de las funciones inherentes
a cada puesto de trabajo

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL
General

Identificar, 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.

Especificos

1. Indicar al personal del Departamento, la gestién administrativa que se realiza
en los procedimientos que se ejecutan dentro de la estructura organizacional
del Instituto.

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

. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para el personal del
Departamento de Cobro Administrativo; asi como de las Direcciones, Delegaciones
y Cajas Departamentales del Instituto, que se relacionan con la recaudacién de las
cuotas laborales y patronales correspondientes al Régimen de Seguridad Social y
que los patronos estan obligados a enterar al Instituto.
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V. NORMAS GENERALES

Departamento de Cobro Administrativo

i

Participar en la formulacién de politicas y estrategias orientadas a la
recaudacion de las contribuciones que deben pagar los patronos, trabajadores
y el Estado, destinadas al financiamiento de los Programas del Régimen de
Seguridad Social.

. Resguardar, registrar, identificar, controlar y dar seguimiento a todo

documento, expediente y gestion administrativa relacionada con el cobro
administrativo, desde su ingreso hasta su egreso, a fin de garantizar su
integridad, trazabilidad, disponibilidad y facil localizacién.

Todo documento o expediente que ingrese o egrese del Departamento debera
registrarse en la herramienta informatica institucional vigente de control de
correspondencia, consignando la numeracion y cantidad de folios que lo
integran.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos, mediante el
analisis, gestién y atencion oportuna de todo expediente fisico o electrénico, a
fin de asegurar la correcta emisién de los documentos de cobro, asi como el
archivo y resguardo de la documentacion y las gestiones vinculadas a la
recaudacion de cuotas, de conformidad con la normativa institucional vigente
y las leyes aplicables.

Realizar toda gestion, registro, validacién, control y seguimiento del cobro
administrativo exclusivamente a través de los sistemas informaticos
institucionales autorizados, dejando constancia verificable y auditable de cada
actuacion.

Respetar y controlar los plazos administrativos establecidos en la normativa
institucional y en el presente Manual, dejando constancia documentada de las
actuaciones efectuadas y de los vencimientos aplicables.

Garantizar que la informacién generada o utilizada en la gestion de cobro
administrativo sea clara, verificable, consistente y debidamente sustentada, de
manera que permita su revision por las instancias internas de control, auditoria
y fiscalizacion competentes.
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8. Coordinar de forma permanente con la Direccién de Recaudacion, el
Departamento de Cobro Judicial, el Departamento de Inspeccion Patronal, las
Divisiones, el area de recaudacién de las Delegaciones o Cajas
Departamentales y demas dependencias relacionadas, con el proposito de
gestionar el cobro administrativo de las cuotas patronales y laborales del
Régimen de Seguridad Social, incluidos los recargos que correspondan, de
conformidad con la normativa institucional vigente.

9. Aplicar las normas contenidas en el presente Manual de manera congruente
con la legislacion y la normativa institucional vigente, informando
oportunamente a la Jefatura cualquier situacion que requiera actualizacion,
ajuste o mejora de los procedimientos.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la implementacién de
los procedimientos incluidos en éste, se establecen normas especificas,
descripcion de los procedimientos y el flujograma de cada uno de ellos, asi como
las Unidades de trabajo responsables de su ejecucion, los cuales se describen a
continuacion:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

SECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTAL
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PROCEDIMIENTO No. 1

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

NORMAS ESPECIFICAS

La Seccion de Coordinacién Departamental debe gestionar el cobro
administrativo de las cuotas patronales y laborales vencidas, incluye los recargos
generados, en coordinacién 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.

Los requerimientos de cobro de una nota de cargo, en Delegaciones o Cajas
Departamentales deben ser notificados por medio de cédula de notificacion, la
cual se encuentra en el reverso del requerimiento de cobro dentro de los quince
(15) dias siguientes contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion.

Los Delegados o Coordinadores que realizan actividades relacionadas con la
recaudacion en las Delegaciones o Cajas Departamentales, deben enviar al Jefe
de la Seccién de Coordinacion Departamental del Departamento de Cobro
Administrativo un informe detallado de las gestiones de cobro realizadas, en
forma impresa y electrénica, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes.

El Analista o Jefe de Seccién al notificar al patrono, una nota de cargo, debe
orientar sobre las opciones de pago a las que puede optar, de acuerdo a su
capacidad econémica, pueda pagar la suma adeudada, ya sea suscribiendo un
compromiso de pago o un reconocimiento de deuda, el cual incluye en este
ultimo otras contribuciones patronales y laborales caidas en mora que no estén
documentadas.

El compromiso de pago lo elabora y gestiona la Seccién de Coordinacion
Departamental y los reconocimientos de deuda la Unidad de Reconocimiento de
Deuda y en las Direcciones o Delegaciones Departamentales, también se
elaboran y gestionan cuando asi lo dispongan las autoridades correspondientes.

El Analista o Jefe de Seccion debe verificar que los patronos generen, transmitan
y validen las Planilla Electrénica de Seguridad Social, con sus correspondientes
recargos, previo a la generacién del Formulario DR-198-1, Recibo Electrénico
Ingresos Diversos y el pago correspondiente.
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En el caso de existir diferencia entre nota de cargo emitida con base a estimacion
salarial realizada por un Inspector Patronal, previo a emitirse el recibo de pago
correspondiente, se debe generar, transmitir y validar la Planilla de Seguridad
Social y, de encontrarse diferencia entre ésta y lo estimado por el Inspector
Patronal, se debe enviar al Departamento de Inspeccion Patronal o a las
Delegaciones o Cajas Departamentales para que se ratifigue o rectifique la
estimacion realizada.

La gestion de cobro administrativo al patrono que tenga omiso o se le haya
notificado una nota de cargo se debe realizar via telefono, 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 de que si persiste su negativa por mas de dos meses de no
efectuar el pago, cuando este proceda, se realizara su inhabilitacién en &l
sistema RGAE o sistema informatico vigente y se trasladara el caso a la
Delegacion o Caja Departamental para que a través del Inspector Patronal se
realice una revision contable con la finalidad de establecer el estado del patrono,
con 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
administrativa y, vencido el plazo de los quince (15) dias para que el patrono
pague el monto de la deuda contenida en dicha nota, solicitando suscribir un
reconocimiento de deuda o compromiso de pago, (si fuere negativo el pago) se
debe trasladar al 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 debera realizar el registro de patronos generados en los sistemas
informaticos institucionales vigentes, con el propésito de identificar en la base de
datos a los patronos que presenten omisos o documentos de cobro pendientes
de pago. Para tal efecto, debera determinar la existencia de dichas obligaciones.
De no encontrarse informacién concluyente, y cuando corresponda, se solicitara
a la Delegacion o Caja Departamental respectiva que verifique el estado del
patrono, a fin de establecer la situacién actual del registro patronal.

10




PROCEDIMIENTO:
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No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOSY ~ Pasos: 18 Formas: 01
NOTAS DE CARGO DEL AREA DEPARTAMENTAL
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Analista........................ 01 Recibe, por medio electronico, el listado de

Jefe de Seccion............

Jefe de Departamento....

Secretaria de Jefatura. ...

02

03

05

06

patronos con omisos; analiza la informacion y
determina la cantidad de periodos pendientes de
pago.

Realiza el requerimiento de pago al patrono, via
telefono, correo electronico o cualquier otro medio
disponible o bien de forma fisica mediante oficio.

¢El patrono atiende el requerimiento de pago?

03.1 SI. Informa al patrono sobre los periodos en
mora y le indica que debe generar, transmitir y
validar las Planillas de Seguridad Social
electrénicas en el Modulo Informatico
institucional, asi mismo, le expone las formas
de pago autorizadas conforme a la normativa
interna del Instituto. (Continua en el paso 10)

03.2 NO. Procede a la inhabilitacion en el sistema
RGAE o sistema informatico vigente; elabora
el oficio de solicitud dirigido a la Dependencia
que corresponda, a efecto de que, por medio
del Inspector Patronal actuante, se realice Ia
revision contable correspondiente y se emita
la recomendacién que proceda y traslada para
firmas respectivas. (Continua en el paso 04)

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

Recibe, revisa, firma el oficio de solicitud y lo
traslada a la Secretaria de Jefatura para su egreso.

Recibe el oficio de solicitud y expediente y gestiona
el egreso del caso hacia la Caja o Delegacion
Departamental que corresponda.
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PROCEDIMIENTO:

No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOSY  Pasos: 18 Formas: 01
NOTAS DE CARGO DEL AREA DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Secretaria de Recepcmn 07  Recibe de la Caja o Delegacion Departamental la
revision contable y la nota de cargo debidamente
notificada; traslada las notas de cargo al Jefe de
Seccion para clasificacion y asignacion.

Jefe de Seccion............ 08  Recibe las notas de cargo, las clasifica por Area
Departamental y las asigna a los Analistas
correspondientes.

Analista...................... 09  Recibe las notas de cargo asignadas, las analiza y
realiza las gestiones de cobro correspondientes.

10  ¢Contacta al patrono?

10.1 Si. Informa al patrono que tiene una nota de
cargo pendiente de pago y que debe
presentarse a la Delegacion o Caja
Departamental que efectud la notificacién, a
efecto de gestionar el pago correspondlente.
(Contintia en el paso 11)

10.2 NO. Elabora el oficio correspondiente y
traslada la nota de cargo al Departamento de
Cobro Judicial, dentro del plazo establecido en
la normativa institucional, para que inicie las
acciones judiciales que correspondan.
(ContinGa en el paso 14)
Delegacion / Caja
Departamental............. 11 Genera el Formulario 198-1, Recibo Electrénico
Ingresos Diversos o forma vigente y lo entrega al
patrono, para que realice el pago del monto total
contenido en la nota de cargo.

Analista...................... 12 Espera que el patrono efectué el pago
correspondiente.

13 Verifica el pago realizado en el sistema informatico
institucional; imprime el Recibo Electronico
Ingresos Diversos del patrono, estampa el sello de
pagada a la nota de cargo y elabora el oficio para
remitir el expediente a la carpeta patronal. (Sale del
procedimiento)

12




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:

No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOSY  Pasos: 18 Formas: 01
NOTAS DE CARGO DEL AREA DEPARTAMENTAL
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe de Seccion............ 14 Recibe el oficio, lo revisa, firma y traslada a la

Secretaria de Jefatura del Departamento para la
gestion de firma y sello.

Secretaria de Jefatura... 15 Recibe y revisa el oficio y lo traslada al Jefe de
Departamento.
Jefe de Departamento... 16 Recibe y revisa el oficio, lo firma y lo devuelve a la

Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura.... 17 Recibe el oficio, estampa el sello de la Jefatura y lo
traslada a la Secretaria de Seccién.

Secretaria de Seccion.... 18  Recibe el oficio, numera, registra el egreso en el
sistema informatico, sella y remite el expediente al
Departamento de Cobro Judicial.

FIN
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PROCEDIMIENTO: No_ 1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS

DE CARGO DEL AREA DEPARTAMENTAL

Seccién de Coordinacién Departamental

18  Formas:

Analista

Jefe de Seccion

Jefe de Departamento

Secretaria de Jefatura

Recibe, por e
electronico, el listado de
patronos con omisos; |
analiza la informacién vy
determina la cantidad de|
periodos  pendientes de
pago.

[02]

Realiza el reque imiento de pago
al patrono, via teléfono, correo
electrénloo o cualguler otra
medie disponible o bien de
forma fislca mediante oficlo.

4E| patrono atiende los
requerimientos de pago?

[
v [wi]

infarma al patrene sobre los periodos
en mora y le indica que debe generar,
transmitir y validar las Planillas de
Seguridad Social electronicas en al
Médulo Informstioo institucional, as
mismo, lo expone las formas de pago
autarizadas cenforme a la normativa
Intemna del Instituto. (Confinia en ol

paso 10)

[5r]

Procede @ o inhabilitacién en ef
sistema RGAE o sistema Informatica)
vigente: elabora el oficio de solicitud
dirigide 2 la Dependencla  qus|
corresponds, @ efecto de que, por

04

05

Recibe, revisa, firma y sella
al oficio de solicitud y
[P|trasiada el expedienta al
Jefe del Departamentao.

Recibe, revisa, firma 8l
oficic de sdlicitud y lo

[55]

traslada a la Secretaria de|
Jefatura para su egreso.

medlo  del  Inspector
acléante, se reslice la revision
contable correspandiente y se emita
la recomendacién que proceds |
traslode para firmas respectivas.
(Cantinda en el pase 04)

" caja o Delegacign
Departamental gue|
corresponda.

Recibe el oficio de solicitud|
Yy expediente y gestiona el
egresa del caso hacia Ia|

01
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PROCEDIMIENTO: No. 1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS
DE CARGO EN EL AREA DEPARTAMENTAL

Seccion de Coordinacién Departamental

18 Formas: 01

Secretaria de Recepcion

Jefe de Seccion

Analista

Delegacion/ Caja

Departamental

&

07 08 09 Genera el Fomnulario  198.1,
Recbo  Blectrdnico  Ingreses

Recibe de la Caja o Delegacion
Departamental |a revisién contable ¥
la nota de cargo

notificada; traslada Jas notas decargo
al Jefe de Secclon para clasificacion y|
E.:iunanl.én.

Recibe las notas de cargo,|
las clasifica por Area

Departamental y las asigna
a los Analistas
correspondientes.

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

¢Contacta al Patrono?

NO |Tg

Elabara el oficio
correspondiente y traslada |a
nota de eargo al Departamento
de Cobre Judicial, dentro del
plazo  establecido en Ia
normativa  institucional, para
que inicie  las acclones
judiciales que correspondan,

(Continda en el paso 14)

Diversos o forma vigente y Ig
entrega al patrono, para que|
realice el pago del monto total
contenido enla nota de camo.

10.1

Informa al patrono que tiene una
nota de cargo pendiente de pago y
que debe presentarse a2 Ia
Delegacién o Caja Iy

Sl-’ que efectud |a notificacién, aJ
efecto de gestionar el pago
correspondiente, (Continia en &
paso 11)

ok REg
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO 18 Formas:
PROCEDIMIENTO: o
No.1 GESTION DEL COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON OMISOS Y NOTAS
DE CARGO EN EL. AREA DEPARTAMENTAL
Seccion de Coordinacién Departamental
Analista Jefe de Seccién Secretaria de Jefatura HEIS O Secretaria de Seccion
Departamento

Espera que ¢ patrono
efectué el pago
correspondiente

vy [#]

)
]

]

%]

Recibe el oficio, firma vy|
traslada a la Secretaria de

Recibe y revisa el oficioy lo
bitraslada  al  Jefe de

Jefatura del Departamento
para gestionar la firma y el
sello.

Departamento.

Recibe y revisa ¢l oficio, lo
firma y lo devuelve a Ia
Secretaria de Jefatura

Verifica @ pago redizado en el
sistema  informético  instituional;
imprime e  Recibo Electrénico
Ingresos  Diverses del patrong,
estampa e sello de pagads a la nota
de cargo y elabora e oficio para
remitir el expediente a la carpeta

patronal.

Sale del
procedimiento

vy [1]

Recibe el oficio, estampa el
sello de la Jefatura y o

[44]
Recibe el oficio, numera,
registra e egreso en ¢l
sistema informatico, sella y|

traslada a la Secretaria de)
Seccidn.

remite el expediente al
Departamento de Cobro
Judicial,

s\\i\““@

Uiy



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE INGRESOS
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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

1. El Analista, cuando determine la existencia de datos sujetos a correcciones en
los Recibos de Cuotas de Patronos y Trabajadores: Recibo de cuotas de
patronos y de trabajadores impuesto IRTRA y tasa INTECAP Formulario DR-
182-1 o forma vigente; y, Recibo Electrénico Ingresos Diversos Formulario DR-
198-1 o forma vigente, siempre que el rubro a corregir corresponda a la Direccion
de Recaudacion o al Departamento de Cobro Administrativo, debe efectuar las
correcciones correspondientes en el formulario Correccion de Datos, Formulario
DR-61 o forma vigente. Asimismo, el patrono podra solicitar por escrito al
Departamento de Cobro Administrativo que se realicen dichas correcciones a
los referidos recibos.

2. Toda correccion realizada en el Recibo de cuotas de patronos y de trabajadores
impuesto IRTRA y tasa INTECAP Formulario DR-182-1 o forma vigente y en el
Recibo Electrénico Ingresos Diversos Formulario DR-198-1 o forma vigente,
debe contar con la autorizacion del Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo.

3. Para la depuracion de la Cuenta 1139 Contribuciones por Cobrar de la
Subcuenta 1, cuando no se tenga fisicamente copia de los Recibos Electrénicos
de Ingresos Diversos Formulario DR-198-1 o forma vigente, se consideraran
validos los pagos que se reflejen en los sistemas informaticos de consulta, previa
autorizacién de la Subgerencia Financiera.

4. El Analista debe remitir a la Unidad de Archivo General de la Direccién de
Recaudacion, el pliego de formularios de solicitud de modificacion al Recibo
Electronico Ingresos Diversos Formulario DR-198-1 o forma vigente y al Recibo
de cuotas de patronos y de trabajadores impuesto IRTRA y tasa INTECAP
Formulario DR-182-1 o forma vigente, junto con los documentos de respaldo
correspondientes, para su resguardo, con una periodicidad de seis meses.




PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

Secretaria de Jefatura. ..

Jefe de Departamento...

Secretaria de Jefatura. ..

PRI .o i it it sod

No.2 CORRECCION DE DATOS A LOS RECIBOS DE CUOTAS p ] 06
DE PATRONOS Y TRABAJADORES Y DE INGRESOS DIVERSOS asos:

PASO

01

03

04

05

06

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Formas: 03

ACTIVIDAD
INICIO

Recibe la solicitud para modificar el Recibo
Electronico Ingresos Diversos Formulario DR-198-1
e Ingresos por Cuotas Formulario DR-182-1 o
formas vigentes y lo traslada al Jefe del
Departamento para obtener visto bueno.

Recibe el formulario de solicitud, firma de visto
bueno y devuelve a la Secretaria de Jefatura.

Recibe el formulario de solicitud debidamente
firmado y lo traslada al Analista.

Recibe el formulario de la solicitud y los documentos
de soporte, revisan y verifica en el sistema.

¢ Esta correcto el formulario de solicitud?

05.1 Si. Efectia la modificacion en el sistema
electronico correspondiente. (Continda en el
paso 06)

05.2 NO. Devuelve el formulario de solicitud y la
documentacion al Analista solicitante, para
que realice las correcciones correspondientes
mediante el Formulario DR-61, Correccién de
Datos o forma vigente. (Sale del
procedimiento)

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

FIN
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06 Formas: 03

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

0e

PROCEDIMIENT®:,. 2 CORRECCION DE DATOS A LOS RECIBOS DE CUOTAS DE PATRONOS Y TRABAJADORES Y DE INGRESOS
DIVERSOS

Unidad de Ingresos

Secretaria de Jefatura Jefe de Departamento Analista
! 01 0z
Recibs la salicitud para|
modificar el Recibo Electrénico 2
Ingreses Diversos Formulario Recibe el formularic de
DR-198-1 e Ingresos por Cuotas o |solicitud, firma de visto 06.2
Formulario DR-182-1 o formas| buen devuelve I -
vigentes y lo traslada al Jute del Secr:tnrll;de J;;‘mm B e D:l‘i"{:“:l ol fW;"U'a"b dl.
i scilcitu a

Departamento para  obtaner
visto bueno.

v (53]
Recibe el formularic de|
dick debid

[55]

documentacidn al Analista
solicitante, para que realice.
las correcciches

Recibe al formulario de 1a
li ylos d 'S

firmade y lo traslada al

Analista.

de soporte, revisan )
verifica en el sistema,

2Esta correcto el formularic di

corr

el ;-"ormulslfc DR-61,

Correccion de Datos o
forma vigente.

Sale del
precedimiento

si

L 4 05.1

Efectia la modificacién en
el sistoma slectrénico
correspondiente. (Continta
en el paso 06)

Archiva
temporaimentz el
fegajo
deformularios
desalicitud con
los docum entas
dasoporte,




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 3
SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA
NORMAS ESPECIFICAS

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 Recaudacion de Contribuciones al Régimen de
Seguridad Social y su Instructivo se establece normativa respecto a las
condiciones, requisitos y documentos que deben considerarse para la
suscripcion de un reconocimiento de deuda, por lo que ademas de ellos, los

documentos deben contener los datos siguientes

Persona Individual:

Persona Juridica:

a. Numero correlativo del a. Numero correlativo del
reconocimiento de deuda reconocimiento de deuda
b. Lugar y fecha de suscripcion b. Lugary fecha de suscripcién
c. Nombre del patrono c. Nombre del Representante Legal
d. Datos generales del patrono d. Datos generales del
e. Numero patronal Representante Legal
f. Registro Tributario Unificado (RTU) e. Cargo que ocupa en la entidad
del patrono f. Nombre del patrono
g. Monto total del adeudo g. Numero patronal
h. Periodos que cubre h. Registro  Tributario  Unificado
i. Plazo para el pago del adeudo -RTU- del patrono
J. Direccién para recibir notificaciones i. Monto total del adeudo
k. Firma del patrono J. Periodos que cubre
l. Visto Bueno del Jefe del k. Plazo para el pago del adeudo
Departamento de Cobro |. Direccion para recibir
Administrativo notificaciones
m.Acta de legalizacion de firma del m. Firma del representante legal
patrono n. Visto Bueno del Jefe del
n. Timbres de ley Departamento de Cobro
Administrativo
0. Acta de legalizacién de firma
p. Timbres de ley.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

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

La cuenta corriente del patrono se debe analizar desde la fecha de la declaratoria
formal hasta la fecha en que se realice 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 a las cuales se tenga acceso.

En el caso de patronos a quienes se les haya demandado judicialmente y atn
no se haya dictado sentencia por el Organo 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 Recaudacion de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social aprobado por acuerdo de la
Junta Directiva del Instituto, sus instructivos y demas requisitos regulados en el
presente Manual.

En el reconocimiento de deuda que tengan dos (2) amortizaciones incumplidas
a la fecha y forma convenida, se deben enviar al Departamento de Cobro
Judicial, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, contados a partir de la
fecha del tltimo 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
sistema del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- o sistema
informatico vigente, cuando proceda.

No se debe incluir dentro del reconocimiento de deuda los documentos de cobro
que no se encuentren firmes, salvo autorizacién 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 gue este realice las
diligencias que correspondan.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

11. La Unidad de Reconocimientos de Deuda, por medio de la herramienta
informatica vigente debe enviar al Departamento de Contabilidad en forma d igital
o fisica Detalle de Amortizaciones al Reconocimiento de Deuda, generado por el
sistema institucional correspondiente que se encuentre vigente, para el registro
contable.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: o 3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA pases: | 13 | rormss: | o

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO

Analista / Jefe de Unidad 01 Recibe y revisa el expediente, verifica que cumpla
con los requisitos para Ia suscripcion  de
reconocimiento de deuda.

02  Revisa y verifica los datos del patrono en el sistema
informatico disponible 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 Electronica de
Seguridad Social.

04  Efectia el calculo con base al periodo que se
encuentra en mora y genera en el sistema
informatico SIGSS o sistema informatico vigente, la
integracion de la deuda para determinar el monto
dinerario que debe pagar el patrono como primer
abono y el plazo del reconocimiento de deuda.

05 Genera el Recibo Electrénico Ingresos Diversos
Formulario DR-198-1 o forma vigente al momento de
la elaboracién del reconocimiento de deuda, para
que el patrono realice el primer pago y se determine
el numero correlativo del reconocimiento de deuda.

Secretaria de Unidad....... 06 Lee al patrono el reconocimiento de deuda en
presencia del Notario que autorizard el acta de
legalizacién de firma.

FPANBIE... s 07  Firma el reconocimiento de deuda y devuelve el
documento a la Secretaria de Unidad.

Secretaria de Unidad... ... 08  Espera que el patrono efectué el pago y verifica que
este se refleje en el sistema informatico respectivo.

09 Recibe el reconocimiento de deuda firmado y lo
traslada al Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo para su visto bueno y legaliza la firma
del patrono.
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PROCEDIMIENTO: \ 3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA p, ..

RESPONSABLE

Secretaria de Unidad

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PASO

12

13

13 Formas: 01

ACTIVIDAD

Entrega la fotocopia del reconocimiento de deuda al
interesado y al Notario actuante.

Traslada al Departamento de Contabilidad forma
digital o fisica Detalle de Amortizaciones al
Reconocimiento de Deuda, generado por el sistema
institucional correspondiente que se encuentre
vigente, para el registro contable.

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

Archiva y resguarda el original del reconocimiento de
deuda y el expediente que sirvié de base para la
suscripcion de este, entrega una copia del
documento al Analista para que incorpore  al
expediente.

FIN
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| =IR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
i B DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Procedimiento: o 3 SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Unidad de Reconocimiento de Deuda
N Secretaria de Unidad

Pasos 13 Formas/ 01
~ Patrono

Analista / Jefe de Unidad
[o7]

INICiO
Lee al patrono el

reconocimiento de deuda en

[o3]

Firma el reconocimiento de

PR

¥ presencia del Notario que

r 01 autorizard el acta de
Recibe y revisa el legalizacién de firma.
oxpediente, verifica que

cumpla con los requisitos 09
para la suscripcién de Recibe el reconocimiento de
reconocimiento de deuda, deuda firmado vy lo traslada
al Jefe del Departamento de

»| douda ¥  devuelve el
do Si i

Mo a la ia)

de Unidad.

Cobro Administrativo para|
su visto bueno y legaliza |a

firma del patrono.
I 10

Entrega la fotocopia del
reconocimiento de deuda al
imeresado y al Notario
actuante,

Revisa y verifica los datos
del patrono en el sistama
informitico disponible para
el efecto.

l (05

03 Genera el Recibo  Electrénico
Analiza la cuenta corrlente del {‘"U“"ﬂ's u"""“' F"i"?'”l"‘b DR;“’L—
@ forma vigenie al momento de

:::’:;:;‘f:;::‘:"“i’g;";;“;': elaboracién del reconoimiento da

deuda, para que ¢ patrono reatice o

genere, transmita y valide Ja primer pago v se determine el nimero

Pianilia Electrénica de |correlative del reconecimienta  de
Seguridad Social. deuda,

v [11]
Traslada al Departamento de
Contabilidad forma digital o
fisica Detalle de
Amortizaciones al

[04]

Efectia ef célculo con base al parioda

4 e e Vaesriey Espera que el patrono Raconacimiento de Deuda,
sistema informatica  vigente, la efectus el page y verifica generade por el sistema

Integracién  de la  deuda para
determinar o mento dinerado gue!
debe pager el patrons como primer
abano y el plazo del reconacimiento
de deuda,

que este se refleje en el
sistema informatico
respectivo

institucional correspondiente
qua se encuentre vigente,

lparael registro contable. |

[42]

Remite la copia simple a Ia
Subgerencia Financiera para
conocimiento y el control de
las actas de legalizacién de
firmas.

WAy TesguarIE STargard
reconocimiented o deuda y

elexpediente que skulbde
baze para s suscripelon

inals
jpam que I corpare
al expedienta.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 4

CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL
RECONOCIMIENTO DE DEUDA

NORMAS ESPECIFICAS

1. 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 telefono, direccion para recibir
notificaciones y las cuotas a pagar.

2. En el pago de las cuotas contenidas en el reconocimiento de deuda, el patrono
debera generar en los servicios electrénicos del Instituto, el Formulario DR-198-
1, Recibo Electronico Ingresos Diversos o forma vigente.

3. Cuando se determine que un patrono tiene una cuota incumplida, se iniciara
gestion de cobro administrativo por parte de la Unidad de Reconocimientos de
Deuda, Direcciones, Delegaciones y Cajas Departamentales, por cualquiera de
los medios siguientes: via telefénica, correo electrénico, por escrito o cualquier
otro medio que disponga el Instituto, el pago de la cuota atrasada; de incumplir
dos cuotas consecutivas y el patrono hiciere caso omiso de los requerimientos
de pago, se debe trasladar al Departamento de Cobro Judicial, dentro del plazo
establecido para el efecto, para que este realice las coordinaciones y gestiones
necesarias.

4. En el caso que el patrono incumpla el pago de dos amortizaciones consecutivas,
se debe cambiar en el sistema informatico respectivo, el estado del
reconocimiento de deuda, de suscrito por incumplido, y se debera trasladar el
original de dicho documento, constancia del saldo insoluto con una copia del
expediente respectivo al Departamento de Cobro Judicial para que realice las
gestiones de cobro que correspondan dentro del plazo de quince (15) dias
habiles a partir del incumplimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:
No. 4 CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL RECONOCIMIENTO Pasos: 08 Formas: 01

DE DEUDA
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
T I R 01 Revisa y verifica el registro del reconocimiento de Ia

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

02 Realiza la gestién de cobro al patrono.
03 ¢, Obtuvo respuesta del patrono?

03.1 Si. Informa al patrono de la cuota pendiente
de pago y se le envia el Formulario DR-198-
1, Recibo Electrénico Ingresos Diversos o
forma vigente. (Sale del procedimiento)

03.2 NO. Elabora el oficio cuando existan dos
cuotas consecutivas vencidas para remitir el
reconocimiento de deuda al Departamento
de Cobro Judicial y lo traslada al Jefe de Ia
Unidad para firma. (Continta en el paso 04)

Jefe de Unidad............. 04 Firma, el oficio y lo traslada a la Secretaria del
Departamento.

Secretaria del
Departamento............... 05 Recibe el oficio y lo traslada al Jefe de
Departamento para firma.

Jefe de Departamento.... 06 Recibe y revisa el oficio, firma de visto bueno y lo
traslada a la Secretaria de Unidad.

Secretaria de Unidad..... 07 Recibe el oficio firmado con su respectivo
expediente de reconocimiento de deuda y los envia
al Departamento de Cobro Judicial.

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

FIN
&S08%g
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MANUAL DE NORMAS Y PROGEDIMIENTOS DEL 08 ' Formas:
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:
No. 4 CONTROL Y COBRO DEL PAGO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Unidad de Reconocimiento de Deuda

: f Secretaria de Jefe de Secretaria de
Analista SEte e Uiy Departamento Departamento Unidad

Revisa y verificn el registra del
reconocimiento de |a deuds en

[04] [o8] [T [47]
la matriz y determina sl estado i 7 Recibe el oficio firmade con
oo B slisd oal patrona_y,la Firma ol oficio y lo trasiadal | |Recibe ol aficio y lo trasiada| | [Resibe y revisa el ofiia, | | 0028 2 208 expedionte de
fecha de pago de cada 3 fima de visto bueno y lo s
amortizacién. a Ia Secretaria deli—pial Jefe ds D > traslada @ Secretaria de reconocimiento do deuda y|

Departamento. parafima. Unidad. los envia al Departamento|
& de Cobro Judisial.

Realiza la gestién de cobro,
al patrono.

Archiva la
capia del oficla,
enel
carrelativo
Tespectiva.

el oficlo cuando
existan dos cuotas
consecutivas vencidas para
remitir el reconocimiento de
deuda al Departamento de
Cobro Judicial y o traslada al
Jefe de la Unidad para firma.
Continda en el pase 04)

¢ Obtuvo respuesta del
patrano?

si

Informa al patrone de fa cuota
pendiente de pago y se le
envia el Forrmulario DR-198-
1, Recibo Electrénico Ingresos
Diversos o forma vigente.

Sale dsl
procedimiento

01
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 5

SOLICITUD Y ELABORACION DEL FINIQUITO
DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA

NORMAS ESPECIFICAS

El patrono en forma fisica o a través de la plataforma de servicios electrénicos
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, podra realizar la solicitud del
finiquito por el pago del monto del reconocimiento de deuda, proporcionando la
informacion requerida en el formulario respectivo, El Analista debe verificar que
la misma contenga lo siguiente:

Numero patronal

Nombre del patrono o razén social

NUmero de reconocimiento de deuda

Firma del patrono o del representante legal y sello de la empresa (cuando

proceda).

e. Sies persona individual, debe adjuntar fotocopia del Documento Personal
de Identificacién -DPI-, del patrono o pasaporte si fuese extranjero.

f.  Sies persona juridica, debe adjuntar fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI-, o pasaporte si fuese extranjero y nombramiento del
representante Legal inscrito en el registro correspondiente.

g. En el caso de alcalde municipal, Documento Personal de Identificacién

-DPI-y la credencial que lo acredite como tal.

Qoo

Previo a elaborar el finiquito, se debe revisar en el Sistema Integrado de Gestion
del Seguro Social o sistema informatico vigente, 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.

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

En el pago de cada amortizacion, si se determina que ya cubrié una o varias
Planilla 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 Electronica de Seguridad Social y el
patrono no haya entregado las Planilla de Seguridad Social en papel que
correspondan a periodos incluidos en dicho reconocimiento o se determine que
existe correcciones 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 nlimero patronal,
nombre de la entidad y la direccion, 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, Planilla de Seguridad Social o
recargos por incumplimiento, debe llevar las firmas del Jefe de Ia Unidad de
Reconocimiento de Deuda y del Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo; o si fuera el caso, los parametros de seguridad autorizados para
el efecto, a la vez, se le debe indicar al patrono que el reconocimiento de deuda
suscrito o el pago del mismo, no afecta el derecho del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social a verificar la existencia de otros OMmisos.
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Pasos: (6 Formas: 01

RECONOCIMIENTO DE DEUDA

RESPONSABLE PASO

Secretaria de
Recepcion................... 01

ANalista... ..o iiisinns 02

03

04

05

Secretaria de Unidad... .. 06

ACTIVIDAD

INICIO
Recibe la 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 verificar que
estén correctos y completos segun Detalle de
amortizaciones al convenio de pago Formulario DP-
21, Detalle de Amortizaciones al Reconocimiento de
Deuda o forma vigente y la Hoja de saldo de omisos.

¢ El patrono efectué sus pagos?

03.1 Si. Elabora el finiquito correspondiente, gestiona
las firmas respectivas para su posterior
notificacion al interesado o genera el nimero en
el sistema informatico y lo envia en forma
electronica. (Continta en el paso 04)

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

Desglosa del expediente las Planillas de Seguridad
Social en papel presentadas por el patrono, adjunta la
copia del finiquito y elabora el oficio de remisién, del
cual, una vez firmado y sellado de recibido, adjunta
una copia al expediente. (Sale del procedimiento)

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

Recibe los documentos firmados, registra en el
sistema informatico y traslada a la Seccién de
Correspondencia y Archivo y a la Unidad de Archivo
de la Direccién de Recaudacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO:

06

No. 5 SOLICITUD Y ELABORACION DEL FINIQUITO DEL RECONOCIMIENTO DE DEUDA

Unidad de Reconocimiento de Deuda

Formas:

Secretaria de

Secretaria de

5 Analista %
Recepcion Unidad
[@1] =
Revisa Ia solichud y expedicnte del
Recibe la solicitud para el ;atmm ¥ sz;:-m- las pasmus en el
T S stema informatico para verificar que
otorgamiento del finiquito ok ity ¥ Complec souin
del recon de | Detalle da al convenio
d ] i al de page Formulario DP-21, Detalle de
Axﬂ:& ¥ e Asina Amortizaciones al Raconod miento de
- Deuda o forma vigente y la Hoja de
saldo de omisos.
03,z
Determina el saldo pendiente
e indica al patrono que previo
ZEl patrono efectud No»|? extendersie el finiguito, que
Sus pagos? debera pagar la deuda
pendiente. {Continua en el
Paso 05}
05 06
Elabora & ofido de trasiado del Recibe los documentos

difigido a la Unidad de

Sl
4 03.1
Elabora el finiquite|
coffespondiente, gestiona las
firmas  respectivas para su
posterior notficacién al interesado
o genera el nimera an ol sistemal
informéatico y lo envia en formal
electrénica (Continta en sl paso
04)

[64]

Desglosa del expediente las Planillas
de  Seguridad Social en  papel
presentadas por ef patreno, adjunta la
copia del finiquite y elabara el oficio
da remisién, del cual, una vaz firmado
y sdlado de recibldo, adjinta una
copia al expediente,

Sale del
procedimiento

Archivo Qeneral de la Direccién de
Receudacién pera su guarda y
custadia, gestiona las firmas del Jefe
de Unided y traslada = Secretariz da

Unidad para e egreso.

timados, registra en el sistema

informitico y tmslda a la
Seccldn de Cormrespondencia y
Archive y a laUnidad de Archive
dela Direccisn 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

Los reconocimientos de deuda se registran en el sistema informatico creado para
el efecto.

Se envia al Departamento de Contabilidad, en forma digital o fisica el detalle de
amortizaciones al reconocimiento de deuda generado por el sistema informatico
autorizado, seguin calendario de entrega proporcionado por dicho Departamento,
para que se realice el incremento en la Cuenta 1139.

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, debera numerar, sellar y
rubricar todas las hojas de fotocopia que conforman la certificacion.

La Unidad de Reconocimientos de Deuda debe procurar la automatizacién de
los registros de los reconocimientos de deuda suscritos por el sector patronal,
debiendo realizar esta transicion de forma progresiva de forma manual a
sistematizada.

La Unidad de Reconocimiento de Deuda, es la responsable de la guarda y
custodia del expediente y del Reconocimiento de Deuda en original; cuando el
patrono haya cancelado los montos contenidos en dicho documento, se remitira
a la Unidad de Archivo de la Direccién de Recaudacion.
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No. 6 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA E Pasos: 08 Formas: 00
INCREMENTO DE LA CUENTA 1139 (Auxiliar 03)

RESPONSABLE

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

Jefe de Unidad.............

Secretaria de Jefatura...

Jefe del Departamento...

Secretaria de Unidad... ..

PASO

01

02

03

04

05

06

a7

08

ACTIVIDAD

INICIO

Revisa y registra en los sistemas informaticos los
pagos efectuados por los patronos que suscribieron
el reconocimiento de deuda.

Elabora el oficio y adjunta el detalle de
amortizaciones al reconocimiento de deuda y lo
traslada al Jefe de Unidad para la firma respectiva.

Solicita las firmas al Jefe de Unidad y el visto bueno
del Jefe del Departamento.

Recibe, firma y entrega el oficio y los demas
documentos a la Secretaria de Jefatura para el visto
bueno del Jefe del Departamento.

Recibe el oficio y solicita la firma de visto bueno al
Jefe del Departamento.

Recibe el oficio, firma los documentos y lo traslada
a la Secretaria de Unidad.

Recibe el oficio y los demas documentos y lo envia
al Departamento de Contabilidad.

Archiva las 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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08  Formas:

No.6 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA E INCREMENTO DE LA CUENTA 1139 (Auxiliar 03)

Unidad de Reconocimiento de Deuda

Analista Jefe de Unidad Secretaria de Jefatura Jefe de Departamento Secretaria de Unidad
( INICIO )
05
v [01] = [08] [07]

Revisa y registra en los
sistemas informiticos los
pagos efectuados por los
patronos que suscribieron

\ﬂeconocimienm de deuda.
l [02]

Elabora el oficio y adjunta el
detalle de amortizaciones al
reconodmiento de deuda y,
lo traslada al Jefe de Unidad
para la firma respectiva,

A [03]

Solicita las firmas al Jefe de
Unidad y el visto bueno del
Jefe del Departamento,

documentos a la Secretaria

Recibe el oficio v solicita la

Recibe el oficio, firma los

Recibe el oficio y los demis
,|documentos y Io envia al

P firma de visto bueno al Jefe

de Jefatura para el visto
bueno  del Jefe del

del Departamento.

¥ documentos y lo traslada a

’ 4 Departamento de
la Secretaria de Unidad. Contabilidad,
¥ [0g]

Archiva las coplas de
los oficios recibidos y
entregauns copia
al Anaista de fa Unidad
parague loincorpore,
al expediente.
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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 realiza al
reconocimiento de deuda, para que efectué la disminucién de la Cuenta 1139,
previa determinacion de que Auxiliar debe realizar la disminucidn
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 incluya
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 incluira en el nuevo reconocimiento que suscribira el patrono por el beneficio
de la exoneracion.

La Unidad de Reconocimientos de Deuda debe procurar la automatizacién de
las disminuciones por pagos realizados a los reconocimientos de deuda suscritos
por el sector patronal, debiendo realizar esta transicion de forma progresiva de
forma manual a sistematizada.
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PROCEDIMIENTG;
No. 7 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA Y Pasos: 09 Formas: 00

DISMINUCIONES DE LA CUENTA 1139 {Auxiliar 03)

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
o[ R 01 Revisa y determina en los sistemas informaticos los
patronos que suscribieron el reconocimiento de
deuda.

02  Elabora el oficio por cada registro patronal en el que
se requiera la disminucién de Cuenta 1139, en el que
se detallan los Auxiliares de la cuenta deudora del
patrono y los montos a disminuir, junto con los datos
del patrono.

03  Traslada al Jefe de Unidad el oficio y el detalle de
pagos por tipo de documento 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 de los documentos por el Jefe del
Departamento.

Secretaria de Unidad..... 05  Recibe el oficio y los documentos, numera y traslada

al Departamento de Contabilidad.

L S e 06 Recibe la cédula de conciliacién contable emitida y
remitida al Departamento de Contabilidad, elabora Ia
nueva cédula plantea 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 el oficio y la cédula de conciliacion, la firma y
gestiona la firma de visto bueno del Jefe del
Departamento y traslada a la Secretaria de Unidad.

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

09  Archiva el oficio firmado y los documentos y los
traslada a la Unidad de Archivo General de la
Direccion de Recaudacién, para su resguardo vy
custodia, cuando corresponda.

FIN

39




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 09 Formas: 00
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:

No.7 CONTROL DE LOS RECONOCIMIENTOS DE DEUDA Y DISMINUCIONES DE LA CUENTA 1139 (Auxiliar 03)

Unidad de Reconocimiento de Deuda

Analista

Jefe de Unidad

Secretaria de Unidad

{ INICcIO )

[&7]

Revisa y determina en los
sistemas informaticos los
patronos que suscribieron
el reconocimiento de deuda,

02
Elabora e oficio por cedm registra
patronal en el que se reguiera la
dizsminucién de Cuenta 1138, en al
que se detallan los Auxifiares de la
cuents deudora del patrons v los
montes a disminuir, junto can las
datos dei patrono,

04
Recibe el oficio, firma Vi
gestiona la firma de visto

A

[08]

Recibe la cédula de conciliscion)|
contabla  emitida y remitida al
Departamento de Conmbilidad,
elabora la nueva cédula plantea lcs

bueno del oficlo y de los

[o8]

documentos por el Jefe del
Departamento.

Recibe el oficio V|
documentos, numera v
traslada al Departamente de|
Contabilidad.

Incrementos y disminuciones de los
pationos que tengan reconosimiento
de deuda y trasiada al Jefe de Unidad

03
Traslada al Jefe de Unidad|
el oficic y el detalle de
pagos por tipo de

realizados al
reconocimientc de deuda
para firma.

documento de los abonos|—

para firma.

07
Recibe el oficic y Ia cédula de
congclllacidn, la  firma ¥y
gestiona la firma de visto

[oe]

Recibe ¢l oficio v la cédula
de conciliacion contable,

bueno del Jefe del
Departamento y traslada a la
Secretaria de Unidad.

numera el oficio y traslada a
la Subgerencia Financiera
para su conocimiento,

Yy los documentos y los traslada
ala Unidad de Archivo
General de la Direccién
de Recaudacion,
para su resguardo
y custodia,
cuando
corresponda,




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

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

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.

Se debe ingresar y registrar en el sistema informatico las actas de revision
analizadas, para consulta de otras unidades del departamento; estas actas se
empastaran para enviarlas al Archivo, después de analisis.

. Las actas de revision que presenten deficiencias de forma o de fondo o cuando
se considere que la informacion o documentacién adjunta no sea suficiente para
determinar la existencia de omisos o diferencias salariales, se devolveran a la
Dependencia responsable, a efecto de que el Inspector Patronal que corresponda
rectifique, ratifique o amplie dicha acta.

Las actas de revision del Departamento de Guatemala y de los Departamentos
que no tengan Direccién Departamental cuya revision se realizé como
consecuencia de una nota de cargo impugnada, se trasladaran a la Direccién de
Recaudacion para que se continte con el tramite de Ia impugnacién. En el caso
de los Departamentos que tengan Direccién Departamental, el tramite de las
impugnaciones se realizard en dicha Direccién Departamental.

Las notas de cargo por adeudos patronales se emitiran con fundamento en las
actas de revision, Planilla de Seguridad Social presentadas, pero que no fueron
pagadas o se pagaron parcialmente y se atenderan de conformidad con lo
establecido en la normativa institucional vigente.

Si del analisis del expediente se determina que existen irregularidades en la
emision de la nota de cargo, se debe anular y emitir nuevamente el documento
de cobro corregido.

Los datos de las notas de cargo, por ninguna circunstancia, se completaran de

forma manual ni se efectuaran alteraciones, borrones, enmiendas, tachaduras o
mutilaciones.
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Las actas de revision que sirvieron de base para la emisién de la nota de cargo,
se archivaran temporalmente, luego se enviaran a empastar y finalmente se
trasladaran a la Unidad de Archivo General de la Direccién de Recaudacion para

su resguardo y custodia.
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PROCEDIMIENTO:

No. 8 ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES Pasos: 13 = Formas: 02
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Secretaria de Recepcion 01 Recibe las actas de revisiébn y el expediente,

verifica que los anexos y folios se encuentren
correctos, firma y sella de recibido el documento de
ingreso.

02 Registra en la base de datos el acta de revision y
los demas documentos contenidos en el
expediente, asigna a los Analistas y entrega por
conocimiento.

Analista. o wsoveanases 03 Recibe el expediente que contiene el acta de
revisién y los documentos adjuntos, revisa y firma
el Formulario DP-7, Hoja de conocimiento o forma
vigente.

04 Analiza e investiga en el sistema informatico y en
otras fuentes el pago de las contribuciones
patronales y de trabajadores por parte del patrono
reportados en el acta de revision.

05 ¢ La informacién del acta de revisién es correcta?

05.1 Si. Analiza y establece el resultado en la
Formulario DR-1, Cédula de Analisis de
Actas de Revision o forma vigente. (Continta
en el paso 11)

05.2 NO. Elabora el oficio o la providencia para
devolver a donde corresponda
(Departamento de Inspeccion Patronal,
Cajas, Delegaciones o  Direcciones
Departamentales), para que se amplie o
rectifique la informacion y traslada al Jefe de
Unidad para la firma. (Continua en el paso 06)

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

Jefe de Division. ... 07 Recibe el oficio o la providencia, lo revisa, firma y

solicita el visto bueno del Jefe del Departamento.
T e
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PROCEDIMIENTO:

No. 8 ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES Pasos: 13  Formas: 02
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe del Departamento... 08 Recibe el oficio o la providencia, lo revisa, firma y

devuelve a la Secretaria de Unidad por conducto
de la Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Unidad... .. 09 Recibe el oficio o la providencia, lo numera,
registra el descargo en el sistema informatico y
prepara el expediente para su traslado a donde
corresponda.

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

Analista....................... 11 Analiza el resultado del acta de revision.
12 ¢, Tiene saldo pendiente por pagar?
12.1 Si. Emite y registra la nota de cargo en el
sistema informatico correspondiente; traslada

el expediente al Archivo de la Direccion de
Recaudacion. (Sale del procedimiento)

12.2 NO. Traslada por conocimiento a la Secretaria
de Unidad indicando que el patrono no tiene
deuda. (Continta en el paso 13)

Secretaria de Unidad..... 13 Recibe el acta de revision, registra el descargo en
el sistema informatico y archiva el original para el
empastado.

FIN
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PROCEDIMIENTO:

No. 8 ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES

13  Formas:

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Secretaria de

Recepcion Analista Jefe de Unidad
[01] [03]

Recibe las actas de revision
y el expediente, verifica que
los anexos y folios se
encuentren correctos, firma
y sella de recibido el
documento de ingreso.

[0z]

Recibe el expediente gque
contiene el acta de revision
y los documenteos adjuntos,
revisa y firma el Formulario
DP-7, Hoja de conocimiento

o forma vigente.
I 04

Registra en Ia base de datos
el acta de revisién y los
demas documentos
contenidos en el expediente,
asigna a los Analistas y

trabajadores por

Analiza e lnvestiga en el sistema
informitioo y en otras fuentes el pago
de las contribuciones patronales y e

reportados en el acta de ravision.

paste cel patrono

entrega por conocimiento.

2La informacién
del acta de revisioén
es correcta?

05.2

Elabora el oficlo o la pravidencia para
devolver a  donde corfmsponda
(Departamento de Inzpecclén Patranal,
Calas, Dalegaclones o Dirscclones

[o8]

Recibe e oficio o Ia
.| providencia, lo revisa, firma

Departamentales), para gue ss amplie o
rectifique la Informacién y traslada al

Jefe de Unidad pam la firma. (Continua|

=n el paso 06)

si
05.1

Analiza ¥
resultado en

11y

DR-1, Cédula de Andisis de
Actas de Revision o forma
vigente. (Continda en el paso

establece el
la Formulario

T |y traslada al Jefe de
Divisién.
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Pr&cedimiento:

No. 8 ANALISIS DE ACTAS DE REVISION E INFORMES

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Pasos' 13 Formas| 02 |

Jefe de Divisién

Jefe de Departamento

Secretaria de
Unidad

Analista

07 08 o il
Recibe el  oficic o

Recibe e oficic o Ia
providencia, lo revisa, firma

providencia, lo revisa, firma

¥ solicita el visto bueno del
Jefe del Departamento.

Recibe el oficic o la providencia,
o numera, registra el descargo

y devuelve a ia S ia de
Unidad por conducto de la
Secretaria de Jefatura.

) |

en el informatico v
prepara el expediente para su
traslado a donde corresponda.

Analiza el resultado del acta
de revisién.

b

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

[33]

Recibe e| ncta de revision,
registra el descarge en el

4Tiene saldo
pendients por
pagar?

si

¥ 12.1

Emite y registra la nota de cargo
en o  sistema  informatico
comespondiente;  traslada el
oxpedionte  al  Archivo de  la
Direccién de Recaud acién

Sale del
Procedimiento

12.2

N

Traslada por conocimiento a
la Secretaria de Unidad
indicando que el patrono no
tiene deuda. (Continia en el
paso 13)

sistema informatico  yp<
archiva el original para el
empastado.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 9
VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

NORMAS ESPECIFICAS

. Cuando el Inspector Patronal recomiende la cancelacion, suspension o anulacion
del registro patronal en acta de revisién o informe, determinara la existencia de
adeudos en concepto de cuotas patronales o laborales: siel patrono esta solvente,
se enviara el expediente al Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, para que atienda la recomendacion del Inspector.

. El acta de revisiéon o informe debe contener la informacién y documentacion
necesaria para la cancelacion, anulacion o suspension del registro patronal; caso
contrario, se devolvera para solicitar su ampliacion.

. 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 efectuaran las acciones de
cobro correspondientes o se realizarén los cambios necesarios a los documentos
de cobro segun corresponda.

. Se archivara el acta de revision o informe en original con fecha, nombre y firma
del Analista responsable.
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PROCEDIMIENTO: ’
No.9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA  Pasos: 11 Formas: 00

PATRONAL
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Secretaria de Recepcién 01 Recibe las actas de revision, informes y

expedientes, verifica que los anexos y folios se
encuentren correctos, firma y sella de recibido el
documento correspondiente.

02 Ingresa y registra en la base de datos cada acta
de revisién e informe, de acuerdo con el nimero,
codigo y afo, y asigna a los Analistas entregado
por conocimiento.

Analista....................... 03 Recibe el expediente que contiene el acta de
revision e informe, revisa y firma.

04 Analiza, investiga y determina el estado de la
cuenta del registro patronal con base a las
certificaciones de Gerencia, notas de cargo,
reconocimientos de deuda, actas de revision,
Planilla de Seguridad Social u otro medio que
permita obtener dicho extremo.

05 ¢, Tiene deuda el patrono?

05.1 Sl. Elabora el oficio dirigido a la Unidad de
Recuperacion de Cuentas por Cobrar para
realizar las gestiones de cobro respectivo y
traslada al Jefe de Unidad. (Contintia en el
paso 06)

052 NO. Elabora el oficio dirigido al
Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores para que atienda las
recomendaciones del Inspector Patronal
contenidas en el acta de revision o informe
y traslada al Jefe de Unidad. (Contintia en
el paso 06)

Jefe de Unidad............. 06 Recibe el oficio y el expediente, revisa, firma de
visto bueno y traslada al Jefe de Division.
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PROCEDIMIENTO: )
No.9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA  Pasos: 11 Formas: 00

PATRONAL
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe de Divisién............ 07 Recibe el oficio y el expediente, revisa, firma y

traslada a la Secretaria de Jefatura para la firma.

Secretaria de Jefatura.... 08 Recibe el oficio y el expediente traslada al Jefe
de Departamento para firma.

Jefe de Departamento.... 09 Recibe el oficio o el expediente revisa, firma y
traslada a la Secretaria de Unidad.

Secretaria de Unidad..... 10 Recibe, numera y prepara el expediente vy
traslada a la Unidad de Recuperacion de
Cuentas por Cobrar para realizar las gestiones
de cobro o al Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores para la cancelacién o
suspension del registro patronal.

11 Archiva las copias del oficio debidamente
firmadas de recibido.

FIN
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PROCEDIMIENTO:
No. 9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

Unidad de Analisis y Emisién de Notas de Cargo y Abonos

11 Formas:

Secretaria de

Recepcion Analista

Jefe de Unidad

01 ra;

Recibe las actas de revisién,
informes vy expedientes, : by
verifica que los anexos y Recibe el expediente que
folios se encuentren —# contiene ac‘!:a de revision e
correctos, firma y sella de Informe, revisa y firma.

recibido el documento

& correspondiente. ‘
@ 04
02 Analiza, Investiga y determina el

Ingresa y registra en la base de :::nd:.l de Ia cue:t:‘ del I‘Eglsltro
“io roi con e a a5
datos cadd acts de revisiéh certiticaciones de Gerencia, notas de
Informe, de acuerde con el cargo, reconodmientor de deuda,
nimero, cédigo y afio, y asigna actas  de revision, Planilla  de
a los Analistas entregado por Seguridad Social u otro medio que
Gonocimiento. permita obtaner dicho extrema.

06.2

Elabora el aficio dirigido al Departamente
de Registro de Patronos y Trabajadores
ndacl

[o8]

Recibe el oficio y el
»| eXpediente, revisa, firma de|

Ome| Pem que atlenda las re
N del Inspector Patronal contenidas en el
acta de revisién o Informe y traslada al
Jefe de Unidad. (Continia sn ol pazo 06)

Tiene deuda el patrono

%‘ [[osa

Elabora el oficio dirigido a la Uniead de
Recuperacién de Cuentas por Cobrar
pam reslizar las gestiones de cobro
respective y traslada al Jefe de Unidad.

(Continda en el paso 08)

visto buenoc y traslada al
Jefe de Divisién.
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DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: -
No. 9 VERIFICACION DE ADEUDOS PARA LA INCIDENCIA PATRONAL

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Jefe de Divisién Secretana de Jefatura Jefe de Departamento Secretaria de Unidad
09

o7 ‘ 08 I Recibe, numera y prepara el

. . | @ i expedients y traslada a la Unidad de
Recthl? al o'-iclo ¥ el Raclb? el Pﬁclo Y. o Recibe el oficio o el expediente Recuperacisn de Cuentas por Cabrar|
expediente, revisa, firma y » | ©@Xpediente quien lo trasladal gl trmstads 8 1o .| Para realizar las gestiones de cobro o
traslada a la Secretaria de | “|al Jefe de Departamento | Eadictiria da U:id:d ;ﬂ“l:z:rtnm:oh:]:; ::ei:t;': t

. * ral o
Jefatura para la firma, | parafirma. mnneizulé:o suspeansicén del re gistro
I patronal.

| v [

Archiva las copias
del oficio
debidamente
firmadas de
recibido.

Oy Tvan >




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 10

ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE DEL REGISTRO
PATRONAL

NORMAS ESPECIFICAS

1. En las solicitudes de abonos o reintegro realizadas por el patrono, este debe
cumplir como minimo con los requisitos siguientes:

A. Persona Individual, los siguientes documentos:

1. Solicitud dirigida al Departamento de Cobro Administrativo, firmada, sellada y
membretada por el patrono.

2. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DP1) o pasaporte del
patrono vigente (ampliada al 50%).

3. Fotocopia de la constancia del Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado,
del patrono.

4. Patente de Comercio de Empresa.

5. Fotocopia del estado de Cuenta Bancaria, de conformidad con las
especificaciones de los requisitos para nota de abono vigente.

6. Formulario para Registro de Cuenta Monetaria (inventario de cuenta) o formato
vigente del Departamento de Tesoreria del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, en original.

7. Recibos y planillas pagadas, para determinar lo indebidamente pagado, asi como
los recibos y planillas rectificadas.

B. Persona Juridica, los siguientes documentos:

1. Solicitud dirigida al Departamento de Cobro Administrativo, firmada, sellada y
membretada por el representante legal o patrono.

2. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién (DPI) o pasaporte vigente del
representante legal (ampliada al 50%).

3. Fotocopia del nombramiento que acredite la representacion legal, inscrito en los
registros correspondientes.

4. Fotocopia o constancia del Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado del
representante legal, asi como de la persona juridica a la gue represente,
actualizado.

5. Patente de Comercio de Empresa y Patente de Comercio de Sociedad.

6. Fotocopia del Estado de Cuenta Bancaria, de conformidad con las
especificaciones de los requisitos para nota de abono vigente.

7. Original del Formulario para Registro de Cuenta Monetaria (Inventario de Cuenta)
o forma vigente del Departamento de Tesoreria.
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8. Recibos y planillas pagadas, para determinar lo indebidamente pagado, asi
como, los recibos y planillas rectificadas.

. El Analista encargado de las Notas Abonos de la Unidad de Analisis y Emision de
Notas de Cargo y Abonos, realiza un preanalisis donde se verifica si el patrono
cumple con los requisitos indicados anteriormente y gestionara las diligencias
necesarias para determinar si efectivamente existen pagos de mas.

- En el caso que se considere necesario, el Analista encargado de las Notas Abonos
elabora un oficio o providencia y traslada el expediente al Departamento de
Inspeccion Patronal, Delegacion o Caja Departamental correspondiente, solicitando
un acta de revision o informe.

. El Analista encargado de Notas de Abono recibe el expediente del Analista
encargado del Analisis de Actas de Revisién e Informes de la Unidad de Analisis y
Emision de Notas de Cargo y Abonos, con base en lo recomendado en el acta de
revision o informe, realiza el analisis y determinara si procede o no la devolucién de
las cuotas pagadas de mas. De no llevar los requisitos se procede conforme a la
norma especifica nimero 10 de esta normativa.

. Una vez completados los requisitos, el Analista encargado de Notas de Abono genera
la nota de abono en el Sistema Auxiliar AS-400 o sistema informatico vigente vy
elabora el oficio dirigido al Departamento de Contabilidad, solicitando la elaboracién
del Comprobante Unico de Registro (CUR) de pago, el cual debera contar con las
firmas y sellos del Director de Recaudacion y del Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo, asi como, con el visto bueno del Subgerente Financiero.

. El Analista encargado de Notas de Abono genera las notas de abono que sean
necesarias en el Sistema Auxiliar AS-400 o sistema informatico vigente; estas seran
firmadas y selladas por el Jefe de la Unidad de Anélisis y Emision de Notas de Cargo
y Abonos y el Jefe del Departamento de Cobro Administrativo.

. El Analista encargado de Notas de Abono, debe conformar dos expedientes (original
y copia) con la siguiente documentacion:

a. Oficio dirigido al Departamento de Contabilidad solicitando la elaboracion del
Comprobante Unico de Registro (CUR), para la firma y el sello de visto bueno del
Subgerente Financiero.

b. Copia de acta de revision del Departamento de Inspeccion Patronal, Delegacion
o Caja Departamental, en los casos en que proceda (la original se queda en la
Unidad de Andlisis y Emisién de Notas de Cargo y Abonos).

c. Nota de Abono, sin notificar al patrono, para su revisién y aprobacion.

d. Documentos sefialados en las literales A o B de la norma especifica nimero 1.
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El Analista encargado de Notas de Abono debe trasladar el expediente original y
copia a la Sugerencia Financiera, para el visto bueno del Subgerente.

Si el oficio firmado con el visto bueno es favorable por parte del Subgerente
Financiero, el Analista elabora un oficio para notificar al patrono o representante legal
Yy genera las notas de abono que sean necesarias, en el Sistema Auxiliar AS-400 o
sistema informatico vigente.

El Analista encargado de Notas de Abono, segln el caso, debe trasladar el oficio de
notificacién el cual incluye la Nota de Abono, para las firmas y sellos respectivos; si
se trata de un caso del area departamental, los traslada a la Delegacion o Caja
Departamental que corresponda; o, si se trata de un caso del area metropolitana, los
traslada a la Unidad de Notificaciones de la Direccién de Recaudacion para realizar
la notificacién al patrono o representante legal.

8. El Analista encargado de Notas de Abono debe esperar que regrese el oficio de
notificacién firmado y sellado por el patrono o representante legal (realiza las
gestiones correspondientes para agilizar las diligencias) e incorpora al expediente
original.

9. El Analista encargado de Notas de Abono debe trasladar el expediente original y
copia al Departamento de Contabilidad para el registro y elaboracion del CUR: al
regresar el oficio del Departamento de Contabilidad firmado y sellado de recibido.
Traslada dos copias del expediente al Departamento de Tesoreria, para Ia apertura
de la cuenta y el acreditamiento correspondiente.

10.Cuando el patrono no cumpla con los requisitos para el tramite solicitado, el Analista
encargado de Notas de Abono debe emitir un aviso al patrono, por oficio, via correo
electronico u otro medio digital, para que subsane los requisitos previos, fijando un
plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de haber recibido
dicho aviso; en caso de no cumplir, se archivara el expediente.

11.Si la devolucion se trata de contribuciones de un trabajador a quien no se le ha
notificado su Resolucion que lo acredite como pensionado del Instituto, el plazo para
la presentacion de su requerimiento sera a partir del dia siguiente a la notificacion de
la Resolucion respectiva, el patrono o representante legal es quien debe presentar la
documentacion al Departamento de Cobro Administrativo
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PROCEDIMIENTO;
No. 10 ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE Pasos: 13 Formas: 00

DEL REGISTRO PATRONAL
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Secretaria de Recepcion 01  Recibe, registra la solicitud y asigna en el sistema
informatico vigente al Analista correspondiente,

quien firma y sella de recibido el conocimiento
respectivo.

Analista........................ 02  Revisa y analiza (preanalisis) la solicitud del patrono
0 representante legal y los documentos adjuntos, de
acuerdo con las literales A o B que corresponda de
la norma especifica nimero 1.

03  ¢Cumple con los requisitos para el tramite?
03.1 Si. Continta en el paso 05.
03.2 NO. Emite un aviso al solicitante conforme a
la norma especifica 10. (Continua en el paso
04)
04  ¢ElPatrono subsano los requisitos?

04.1 Si. Regresa al paso 02.

042 NO. Archiva el expediente. (Sale del
procedimiento)

05 ¢ Necesita revision contable?

05.1 Si. Solicita al Departamento de Inspeccion
Patronal, Delegacion o Caja Departamental
que corresponda, la elaboracion de un acta de
revision o informe para determinar si procede
el tramite requerido. (Continta en el paso 06)

05.2 NO. Continta en el paso 07.
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PROCEDIMIENTO:
No. 10 ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE Pasos: 13 Formas: 00

DEL REGISTRO PATRONAL

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Analista........................ 06 Recibe el expediente del Analista encargado del
Analisis de Actas de Revision e Informes.

07  ¢;Procede abonar a la cuenta corriente del registro
patronal?

07.1 Sl. Analiza el expediente. (Continda en el paso
08)

07.2 NO. Elabora un oficio con las firmas respectivas,
indicando los motivos por los cuales no procede
el abono a la cuenta corriente y notifica al
patrono. (Sale del procedimiento)

08 Genera la nota de abono en el Sistema Auxiliar AS-
400 o sistema informatico vigente e imprime vy
elabora oficio dirigido al Departamento de
Contabilidad para solicitar la elaboracion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de pago:
traslada a la Subgerencia Financiera el expediente
(original y copia) conforme a la norma especifica
numero 7 para su visto bueno.

09  Recibe el expediente de la Subgerencia Financiera.
10 ¢La Subgerencia Financiera avalé con visto bueno?

10.1 Si. Genera la Nota de Abono en el Sistema
Auxiliar AS-400 o sistema informéatico vigente:
imprime la Nota de Abono, tramita las firmas y sellos
respectivos; elabora el oficio para notificar al patrono
o representante legal, traslada conforme a la norma
especifica 7, para que se realice la notificacion al
Patrono o representante legal. (Continua en el paso
11)

10.2 NO. Subsana lo solicitado en el expediente.
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No. 10 ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE Pasos: 13  formas: 00
DEL REGISTRO PATRONAL

RESPONSABLE

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

Secretaria de Unidad

PASO

12

ACTIVIDAD

Regresa el oficio de notificacién del patrono o
representante legal firmado y sellado de recibido, se
adjunta al expediente (original y copia), para el
Departamento de Contabilidad, se traslada a la
Secretaria.

Recibe el oficio firmado y sellado por el
Departamento de Contabilidad y lo adjunta al
expediente original. Seguidamente, conforma dos
(2) copias del expediente, destinadas al
Departamento de Tesoreria, se traslada a la
Secretaria de Unidad.

Recibe los expedientes y elabora los oficios de
traslado y gestiona las firmas del Jefe inmediato y
del Jefe del Departamento de Cobro Administrativo.

FIN
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PROCEDIMIENTO:

No. 10 ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE DEL REGISTRO PATRONAL

Unidad de Analisis y Emision de Notas de Cargo y Abonos

Secretaria de
Recepcion

INICIO

&)

@)

Recibe, registra la solicitud
y asignaenelsistema
informatico vigente al
Analista correspondiente,
quien firma y sella de
recibido el conocimiento
respectivo

Revisa y analiza {preanslisis) la
solicitud del patrono o

especlfica nimero 1, NO

¢ Cumplecon los
equisites para el tramita?.

§| 03.1

| Centinta en el paso 05

Analista

03.2

Emite un aviso al solictante
conforme a la norma especlfica
10 {Contina en el paso 04)

representante legaly los

documentos adjuntos, de
acuerde con las lilerales Ao B
que corresponda de lanorma

¢Necesita revision contable?

Solicita al Departamenio de
[nspeccion Patonal,
Delegaciono Caja
Departamental que
comesponds, la elaboracian
de un acta de revisién o
informe para determinar si
procede el trdmite requernide
{Cotitinlia en el paso 05)

2El Patrono subsans lo3
requ isitos?

Regresa al paso 02

04.2

NOP»  Archiva el expediente.

SALEDEL
PROCEDIMIENTO

05.2

Recibe el expediente del

Analista encargado del Andlisis,

de Actas de Revigion e
Informes.

Continda en el paso 07

0o
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DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO No. 01:
No.10 ABONOS O REINTEGRO A LA CUENTA CORRIENTE DEL REGISTRO PATRONAL

Unidad de Analisis y Emisién de Notas de Cargo y Abonos

Resliis Secretaria de
ni 4
alis Unidad
° 10.1
a8 Genera la Nota de Abonoenel
Sistama Ausliar AS-400 o sisema
Genera la ncta de abano en el Sistema Infermdtico vigents, imprime la Nota
Auxiliar AS-400 o sistama informético de Abono, tramita las frmas y seils
S e Bamtanerts o Copmb et o it i B e ool
Gledte coranie s Analiza el expedionts. (Continta solicitarla slaborasién del Comproba nie dmeohenct legal, traslada conferme a 1a norma
i en el paso 08) Unico de Registro (CUR) de pago, espeoifiica 7, para qua se realice Ia
sim?ul? traslada a la Subgerencia Financiera of netificacianal Patreno o
pedi {onig inal y copia) conforme a represantante legal (Continda en el
- Ia norma especifica numarc 7 para su pasa 11)
[=)] "
= G vigo bueno NO
¥ 10.2 v 1
Elabora un oficio con fas fimas o Butimny '; "’"c“““f’ it "’0‘;"‘“’"“‘“‘9 Regresa ol ofico de nolificacién dal
tespaciias, indicando los i Y (Regresa al paso 08) pairono o representante legal firmado
molives por los cuales no 1 4 flado de recbide, se adjunta al
procede etabono a Ia cuenta Recibe el expedionte de la Subgerencia expedien (original y‘tup\!) para el
cerients ¥ notiflca al patrano, Firanciera Departamento de Contabilidad, se
traslada a fa Secretaria,
12
13
SALEDEL PROGEDIMIENTO =
Recibe el oficio firmado y sellado por Recibié fo dient
el Depatamenta de Contebilidad y o ik 20 ! ; ”,"Pade“;" ’Tz
adjunta al expediente original L u:a sl wr‘[“ du‘sJafo ¥
Seguidamente, conformados (2) —r| 9 IN% I fmas del Jofe
copine del oxpediente, destinadan al é‘"“’“‘“’ i3 .d G‘:’b"
Departaments de Tesorerfa, se e
trasiada a la Secrataria de Unidad bty
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UNIDAD DE RECUPERACION DE CUENTAS POR COBRAR

61




oo

2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCEDIMIENTO No. 11

SOLICITUD Y ENTREGA DE ESTADOS DE CUENTA

NORMAS ESPECIFICAS

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

El patrono debe solicitar el estado de cuenta a través de la plataforma de servicios
electronicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, proporcionando la
informacién requerida.

Si se presenta de forma fisica la solicitud de estado de cuenta debe cumplir con
los requisitos siguientes:

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

Informacion general del patrono y la solicitud expresa del patrono.

Firma del propietario o Representante Legal

Numero patronal, nombre del patrono y empresa

En ambos casos la solicitud de estado de cuenta se debe adjuntar la
documentacion siguiente:

Persona Individual:

Fotocopia del Documento Personal de ldentificacion -DPI- del propietario.
Fotocopia de la Patente de Comercio de Empresa

Persona Juridica

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante
Legal

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal

Fotocopias de las Patentes de Sociedad y de Empresa.

El Analista debe revisar en la tarjeta de historial patronal: Cuenta Corriente
Patronal Formulario DP-46 y Auxiliar de Recaudacién Formulario DP-48 o formas
vigentes y sistemas informaticos respectivos las cuotas patronales y laborales
pagadas y no pagadas, de la cuenta corriente del registro patronal.
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3. 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.

6. En la entrega del estado de cuenta el patrono debe presentar su Documento de
Identificacion Personal -DPI- o el de |a persona autorizada por el patrono por
escrito; si no es posible entregarla personalmente, se envia a la direccion
registrada para su notificacion, por medio de la Unidad de Notificadores de Ia
Direccién de Recaudacion (area metropolitana) y Seccion de Correspondencia y
Archivo del Departamento de Servicios de Apoyo (area departamental) o a través
de la plataforma de servicios electrénicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social o por cualquier otro medio que disponga el Instituto.

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

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

9. 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 revisién pendiente de analisis, se
deja la observacion en el estado de cuenta que se le entrega al patrono.

10. Los estados de cuenta pueden ser sin saldo o con saldo; en este ultimo caso se
deben describir los omisos que presente y la deuda documentada existente: en
ambos casos se debe incluir el fundamento legal que ampara la emision del estado
de cuenta.

11. El Analista al realizar el analisis del estado de la cuenta patronal si encuentra
incongruencias en las Planilla de Seguridad Social pagadas y presentadas por el
patrono, debe solicitar las correcciones o transferencias que correspondan, por
medio de Formulario DR-0061, Correccién de datos o forma vigente a la Unidad
correspondiente.

12. Cuando el Analista verifica en la informacién de ingresos diversos que una
Certificacion de Gerencia se encuentra pagada y aparece como activa en la Opcién
16 del Sistema AS-400 o sistema informativo vigente, debe solicitar al
Departamento de Cobro Judicial la actualizacién de los avisos para determinar la
situacion de las Certificaciones de Gerencia.




PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

No. 11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA Pasos: 12 Formas: 02

RESPONSABLE PASO

Secretaria de Recepcién.. 01

Jefe de Unidad............. 02
gL 03
04

Jefe de Unidad............ 05
Jefe de Division............ 06

ACTIVIDAD
INICIO

Recibe la solicitud del patrono de forma fisica o
electrénica y los documentos que presenta, firma de
recibido la hoja de conocimiento y ftraslada el
expediente al Jefe de Unidad.

Recibe y margina las solicitudes a los Analistas.

Recibe el expediente, revisa datos del patrono,
analiza su cuenta corriente en las Tarjetas de
historial patronal formularios: Cuenta Corriente
Patronal Formulario DP-46 y Auxiliar de
Recaudacion Formulario DP-48 o formas vigentes y
lo reportado en el sistema informatico u otros medios
disponibles para el efecto.

¢, El patrono se encuentra solvente?

04.1 SI. Elabora estado de cuenta sin saldo y se
envia en forma electronica (sale del
procedimiento) o se Imprime, firma y traslada
al Jefe de Unidad para revisién y firma.
(Contintia en el paso 05)

04.2. NO. Se elabora estado de cuenta con saldo y
se envia en forma electrénica (sale del
procedimiento) o se Imprime, indica los
periodos en omiso o deuda documentada
incumplida, detalla montos y periodos.
(Contintia en el paso 05)

Revisa el estado de cuenta con el expediente y
corrige si es necesario, firma y traslada al Jefe de
Division.

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




PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

No. 11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA Pasos: 12 Formas: o2
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Secretaria de Jefatura..... 07 Recibe el expediente y traslada al Jefe del
Departamento para la firma.

Jefe de Departamento..... 08 Recibe, revisa, firma el estado de cuenta y lo
devuelve a la Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura..... 09 Recibe el estado de cuenta, estampa los sellos que
correspondan y lo devuelve al Analista.

Analista........................ 10 Recibe el estado de cuenta y lo traslada a la
Secretaria de Unidad.

Secretaria de Unidad...... 11 Recibe el estado de cuenta con el expediente,
numera y registra la emision en el sistema
informatico y archiva la copia en orden correlativo en
el Archivo General de la Direccion de Recaudacion.

12 Entrega el 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 Recuperacién de Cuentas por Cobrar
Secretaria de Recepcidn Jefe de Unidad

Analista

[52] =
Recibe el expedients, revisa datos del
patrons, analiza su cuenta corriente

en las Tarjetas de historial patronal
Recibe y margina las formularies; Cuenta Gorriente

S = P Patronat DP-46 y Auxiliar|
solicitudes a los Analistas. de Recaudacién Formulario DP-48 o

formas vigentes y lo reportado en el
sistema informitico u ofres medios

para el efecto. m

Se elabora estado de cuenta
con salde y se envia en
forma electrénica (sale del

d del patrono
de forma fisica o electrénica v
los documentos que presents,
flrma de recibido la hoja de
conocimients y traslada el
expediente ai Jefe de Unidad.

A

procedimiento) [-) se|

¢El patrono se NOB Imprime, indica los pericdos
encuentra solvente?

en omiso -] deudsy

documentada incumplida,

detalla montos y periodos.
{Continia en el paso 05)

§' 04.1
Elabora estado de cuenta
sin saldo y se envia en
forma electrénica (sale del
procedimiento) o se
Imprime, fima y traslada al
Jefe de Unidad para revisién
b [05] y firma. (ContinGa en el paso
05)

Revisa el estado de cuenta

con el expediente y corrige, A
si es necesario, firma v
traslada al Jefe de Division.

4

ren

iy

&




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 12 formas: 02
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:
No. 11 SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

Jefe de Division Secretariade | Jefe de Departamento Analista Secretaria de Unidad
Jefatura
[5] [#] (58]
& Eg:‘:? ::;‘Z?;:Ede :::cl:rerim: Recibe el expediente y Recibe, revisa, firma el [10] [11]
=4 : : yf. g‘ pitraslada al Jefe del| | |_ylestado de cuenta y lo Revibe el estado de cuerts con el
L e e Departamento para la devuelve a la Secretaria de Recibe el estado de g, Hiiwerk ) fe0Es. g
traslada a la Secretaria de g p| emision en el sistema informifico y:
Jefaturapara la f firma. Jefatura. rPjcuenta y lo traslada a la—{ =7 ™ b i AR e
efatura para ma. Secretaria de Unidad. en el Archivo General de |a Direccion
9 de Recaudacién.

Recibe el estado de
cuenta, estampa los [1_2

sellos que
correspondan y o Entrega el estado de cuenta
devuelve al Analista. al patrono, quien debe

|_ firmar de recibido,

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCEDIMIENTO No. 12

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

NORMAS ESPECIFICAS

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.

Con base en 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.

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, suspendidos, cancelados
0 anulados y debe elaborar el informe mensual de variaciones y el seguimiento
correspondiente a la cartera morosa.

El Analista debe proponer al patrono opciones de pago segln la reglamentacion
vigente para que pueda optar por pagar al contado, adquirir un compromiso de
Pago o suscribir un reconocimiento de deuda, de acuerdo a su conveniencia.

Cuando al patrono se le notifique una nota de cargo, eéste podra pagar al contado
las cuotas patronales y laborales que adeuda, suscribir un reconocimiento de
deuda o adquirir un compromiso de pago.

El Analista no debe otorgarle el recibo de pago al patrono sin que antes genere,
transmita y valide la Planilla de Seguridad Social, 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 ratifique o rectifique la
estimacion realizada.

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.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

8. Cuando no se localice al patrono para requerirle el pago de los omisos, se debe
solicitar la colaboracién del Departamento de Inspeccion Patronal, Delegaciones
o Cajas Departamentales para realizar revisién 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.

9. El Analista debe enviar al Departamento de Cobro Judicial, dentro del plazo
establecido en la normativa institucional vigente, las Notas de Cargo
correspondientes al area metropolitana, Cajas o Delegaciones Departamentales
que no tengan Direccion Departamental Y que no sea posible cobrar por la via
administrativa, para que continte el tramite que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: :
o No. 12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES GON

OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA Pasos: | 17 | Formas: 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
FERHBIE i s v v i 01 Recibe via electronica el listado de patronos con

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

02 Realiza el requerimiento de pago al patrono; si lo
omite, se le envia la citacion via correo electrénico
0 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 Mddulo Informatico,
expone las formas de pago que permite la
normativa del Instituto. (Continua en el paso
05)

03.2 NO. Solicita al Inspector Patronal actuante
realizar una revision contable y recomendar lo
que proceda; elabora el oficio de solicitud y lo
traslada para la firma al Jefe de Unidad y Jefe
de Departamento. (Continua en el paso 04)

Jeie de Unidlad........come 0l 04 Recibe, revisa, firma, sella el oficio, gestiona la firma
de la Jefatura del Departamento y lo traslada a la
Secretaria de Recepcion para su evacuacion.

Secretaria de Recepcion... 05 Recibe la nota de cargo notificada del area
metropolitana y la traslada al Jefe de Unidad para la
asignacion correspondiente.

06 Recibe el oficio, firma, sella y envia al Inspector
actuante para que recomiende lo que proceda.

Jefe de Unidad............... 07 Recibe la recomendacion del Inspector y asigna el
caso al Analista que corresponda.
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PROCEDIMIENTO:

No. 12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON Pasos: 17
OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA =

RESPONSABLE PASO
Analista....................... 08
09
10
11

Jefe de Seccion/ Jefe de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Formas: 00

ACTIVIDAD
Recibe la nota de cargo, consulta en el sistema
informatico el estado de la misma: si esta vigente,
realiza las gestiones de cobro al patrono.

¢Se localiza al patrono?

09.1 Si. Informa sobre las opciones para pagar el
monto de la nota de cargo. (Continta en el
paso 10)

09.2 NO. Envia la solicitud y el expediente de
omisos al Departamento de Inspeccién
Patronal para realizar revisién contable. (Sale
del procedimiento)

¢El patrono desea pagar?

10.1 SI. Informa al patrono que debe generar,
transmitir y validar las Planillas de Seguridad
Social de los periodos adeudados. (Contintia
en el paso 11)

10.2 NO. Envia la nota de cargo con sus diligencias
al Departamento de Cobro Judicial para su
tramite correspondiente. (Sale del
procedimiento)

Extiende el recibo con la fecha de pago debido a
que el patrono presenta la constancia
correspondiente, elabora el oficio y lo traslada al
Jefe de Seccién o Jefe de Unidad para revisién y
firma.

Recibe el expediente, revisa, firma, sella y lo
traslada al Jefe de Division para la firma respectiva.

Recibe el expediente, firma si fuere el caso y lo
traslada a la Secretaria de Jefatura para firma y
sello.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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P EDIMIENTO: e
ROCEDIMIENTO No. 12 GESTION DE COBRO DE REGISTROS PATRONALES CON

. 7 A
OMISOS Y NOTAS DE CARGO DEL AREA METROPOLITANA Rasos: | 1 Formas: 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria de Jefatura.. ... 14 Recibe el expediente y lo traslada al Jefe del

Departamento para el visto bueno.

Jefe de Departamento. .. .. 15 Recibe el expediente, revisa, firma y devuelve a la
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura.. ... 16 Recibe el expediente, estampa el sello de Jefatura
y lo traslada a la Secretaria de Unidad.

Secretaria de Unidad....... 17 Recibe el expediente, registra el descargo en el
sistema informético, sella, traslada a donde
corresponde y archiva la copia del oficio.

FIN
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PROCEDIMIENTQ; 5. 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

[o71]

Recibe via electrénica el
listade de patronos con
omisos, analiza y determina
la cantidad de periodos

Recibe, revisa, firma, sella el
oficlo, gestiona la firma de Ia
Jefatura del Departamento ¥y

lo traslada a la Secretarla de
Recepcion para su
evacuacidn,

l 05
Reclbe la nota de cargo
area

pendientes de pago. notiflcada del
A | metropolitana y la traslada al
Jefe de Unidad para Ia
02 aslgnacidn correspondiente.
calza reguerimiento e
Page al patrono; si lo omite, l
se le envia la citacién via ITJE

7 o
correo electrénico o en

forma fisica a través de un Reclbe el oficlo, firma, sella y
envia al Inspector actuante

cio.
para que recomiende lo que
I_H proceda.
03.2
o7
Solicita al Inspector Patronal actuants
ZEl patrone atiend neaibimy ik f:::“‘" coniskls. y Recibe la recomendacion
Ios requerimientos NC®| el oficio de solicitud ylo tras lada para |—— del Inspector y asigna el <
de pago? fa firma al Jefe de Unidad y Jefe de caso al Analista que
E:)p-mmmm. (Continia en el paso r.orrespondn.

si

h 4 [oa1]

Informa los periodos en mora, que

debe generar, tranzmitir y validar las
Planillas de Seguridad Social en el
Modulo Informitico, expone las
formaz de page que permite Ia
del Instituto. (C 3

en

el paso 05).




PROCEDIMIENTO:
No.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Analista

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

17  Formas: 00

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

Jefe de Seccién/Jefe d-;
Unidad

Reclbe Ia nota de cargo,
consulta en el sistema
informdtico el estado de Ia
misma; si esta vigente,
realiza las gestiones de
cobro al patrono.

2Se lozaliza al patrono?

si
09.4

Informa sobre las opclones
para pagar el monto de Ia
nota de cargo. (Continta en
el paso 10)

ZEl patrono desea
Pagar?

si
10.1
Informa al patrono que debe
generar, transmitir y validar
las Planillas de Seguridad

0g.2

Envia Ia solicitud y el
expediente de omisos al
NO-—- Departamento de Inspeccidn
Patronal para realizar
revisicn contable.

Sale dol
Procedimiento

s 10.2
Envia la nota de cargo con
sus diligenclas al
N Departamento de Cobro
Judicial para su  tramite
correspondiente.

Sale del
Procedimiento

a1
Extende & redbo con 1§ echa de
Pago debide a que el patrono,

presenta Ia constancia
oI i

[G3]

Reclbe sl expedients, rewisa,
firma, sella y lo traslada al

e, -l
¥ 1o traslada al JeTe de Secclén o
Jefe de Unidad para revision v
firma,

Sacial de los periodos
adeudados. (Continda en el
aso 11)

Jefe de Division para la firmal
respectiva

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

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

s : Jefe de .
Jefe de Divisién Secretaria de Jefatura Secretaria de Unidad
g u Departamento
[%3] [14] [18]
Recibe el expediente, firma Recibe el expediente y i y i
sifuere el caso y lo traslada Gltraslada al  Jefe del G Eﬁ_ﬁ’abe ol a’:&i‘:"z:}:' rzws::;
a la Secrefaria de Jefatura Departamento para el visto Secmtaﬁa b detatiina
para firma y sello. bueno. i
[18]

Recibe el expediente,
estampa el sello de Jefatura|
y traslada a la Secretaria de|

Unidad. [17]

Recibe el expediente,
registra el descargo en el
sistema informético, sella,
traslada a donde
corresponde vy archiva la
copia del oficio.

h 4

-




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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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 ejecucién de obras
0 prestacion de servicios adheridos a su registro patronal, para el efecto se
realiza la consulta con base a su Numero de Identificacion Tributaria.

3. El patrono debe solicitar la solvencia patronal a través de la plataforma de
servicios electrénicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
proporcionando la informacién 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:

a. Nombramiento del representante legal, si fuere el caso.

b. Documento Personal de ldentificacion (DPI) o pasaporte vigente si fuera
extranjero, del Patrono o Representante Legal

c. Patente de Comercio de Sociedad y Patente de Comercio de Empresa

d. Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-

e. Direccion del patrono y de la empresa, asi como la direccién para recibir
notificaciones

f. Correo electrénico

5. La solvencia debe contener los datos siguientes:

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 o si el
patrono es de reciente inscripcion, si fuera el caso.

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

iy | GORR

a. Siexiste reconocimiento de deuda suscrito por el patrono

<‘ijECU DE

I

76

‘_\\\\,1 0 Gy

o
'}‘5‘*1 #\




10.

d L

12,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

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

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

Se debe mantener el control de la numeracion de las solvencias en orden
correlativo y por afio segun el Sistema | ntegrado de Gestion del Seguro Social o
sistema informatico vigente 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 debera anular de forma inmediata toda
solvencia que presente inconsistencias en su emision, tanto en el sistema
informatico del Instituto como en su versién fisica, en la cual debera estamparse
el sello de ANULADO.

El expediente y la copia de la solvencia emitida en papel y entregada al patrono
se resguardan en el Archivo General de la Direccion de Recaudacion 0 en otro
medio que para el efecto determine el Instituto.

Para destruir hojas de seguridad utilizadas en la emision 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 anulacion.
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PROCEDIMIENTO:
No.13 SOLICITUD Y ENTREGA DE LA SOLVENCIA PATRONAL F20S: 08 = Formas: 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

INICIO
Secretaria Recepcion. ... 01 Recibe la solicitud en forma electronica por medio de

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

Analista...................... 02  Analiza y 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?

03.1 Si. Elabora la solvencia, genera el nimero en
el sistema informatico y la envia en forma
electronica. (Contintia en el paso 04)

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

04  Genera e imprime la solvencia patronal, porque el
patrono esta presente.

05  Elabora el oficio donde se le informan los motivos por
los cuales no se extiende la solvencia; debido a que
el patrono estd presente, se traslada al Jefe del
Departamento para su firma.

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

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

Recepcion.
Secretaria de Recepcion... 08 Recibe el oficio o la solvencia patronal, reproduce las

fotocopias, escanea, entrega al patrono y traslada el
expediente a la Unidad de Archivo General de la
Direccion de Recaudacion para su guarda y custodia.
FIN
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No. 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE LA SOLVENCIA PATRONAL

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

Pasos 08

Secretaria de

: retaria de
= Analista Jefe de Departamento Sec
Recepcion B Jefatura
[o1]
Recibe la solicitud en forma ot yu:":.:h':“",: ‘:'_';‘l:',;
electrénica por medio de Ia patronales v verifica los pagos
k ma informatica regi en el  sistema
autorizada para el efectoy la informitico a  partir  de Ia
traslada al Analista. Zonpial de P
03 03.2
Registra en el sistema los
motivos por los cudes no
procede la sclvencia y se
El patr;gho'esel:;:uemr N concede un plazo de 3 dias
L habiles para subsanarlos.
[og] [o7]
2 Recibe y estampa los sellos)|
:‘;?eb::gaﬁrrm;,:l.r::::o o I; respectivos en el oficioc o |a
sl solvencia

[o8]

Recibe el oficio o la solvencia
patronal, reproduce las fotocopias,
£scanea, entiega al patrono y traslada
el expedienic a la Unidad de Archivo
General de la  Direceién da
Recaudacién para su guarda y
custodia,

¥ [oa1]

Elabora Ia solvencia, genera
el nimerc en el sistema
informatico y la envia en
forma electréniea. (Continta
en cl paso D4)

| =

Genera e  imprime [a

solvencia patronal, porque—i-

el patrono esta presente.

Elahora el oficic donde se le
informan fos motives peor los
cuales no se
solvencia; debido a que el
patrono  estd
trasiada al Jefe del

extiende Ia

bara su fima.

traslada a la Secretaria de|
Jefatura,

patronal ¥
traslada a Ia Secretaria de|
Recepcién.

Formas 00 | |
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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 del Articulo 80, literal c) de la Ley de Contrataciones del
Estado u otra normativa vigente que deba cumplir, se procedera a su
inhabilitacién.

La Inhabilitacién de patronos se realizara a solicitud de las dependencias de la
Direccién de Recaudacion, Direcciones, Delegaciones y Cajas Departamentales,
que segun su area de competencia les corresponda en el proceso y seguimiento
de la oportuna recaudacion de Contribuciones a Ia Seguridad Social.

La Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar es la responsable de atender
las solicitudes recibidas por las unidades administrativas correspondientes y
debe llevar el control de estas.

Se inhabilitaran al o los patronos como proveedores del Estado en los siguientes
casos:

v" Cuando incumpla en la presentacion y/o pago de las planillas de
seguridad social en forma electrénica y la deuda se encuentre firme

v" Cuando exista nota de cargo y que esta esté firme

v" Cuando exista Certificaciones de Gerencia vigentes

v Cuando haya incumplimiento del pago de dos amortizaciones
consecutivas de un reconocimiento de deuda

v’ Por prestaciones otorgadas indebidamente y

v" Obligaciones pendientes de pago al Instituto por contratos adjudicados
como proveedor del Estado registrados en GUATECOMPRAS que se
encuentren inscritos al IGSS

Estos seran los documentos de base o soporte para dicha inhabilitacién.

El Analista debe conformar un expediente por cada inhabilitacién efectuada, el
cual debe de contener los documentos en los que conste el adeudo del patrono
y de todos los registros inscritos en el Instituto, si fuere el caso, asi como de las
diligencias de cobro realizadas.
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6. El Analista debe enviar el expediente al Archivo, el cual se considerara para la
rehabilitacién cuando 1o solicite el patrono, esto cuando se haya finalizado el
tramite de inhabilitacion.

1' 7. El Analista debe llevar el control de los registros patronales que han sido
inhabilitados y debe informar mensualmente a la Jefatura del Departamento de
Cobro Administrativo; el informe debe contener el nombre del responsable, la
fecha, el motivo, el codigo de inhabilitacion, el nombre del patrono, el numero
\ patronal y el Nimero de Identificacion Tributaria.
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PROCEDIMIENTO: 3 5 e
AT INHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICAGION TRIBUTARIA -NIT- Pisas E | 6o
DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL DE - 09 ormas:
ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE-

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO

Secretaria de Recepcion 01 Recibe el oficio con documentos de base, de los
patronos que se encuentran con incumplimientos
ante el Instituto y que envian las Dependencias de la
Direccion de Recaudacion, Cajas o Delegaciones
Departamentales y lo traslada a Jefe de Unidad.

defede Unidafl..... oo 02 Recibe el expediente de inhabilitacion y lo asigna al
Analista.
L3 03 Recibe el oficio con los documentos base, analiza la

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

03.1 Si. Determina que si procede la inhabilitacién
y elabora dos oficios: uno que documenta la
procedencia, motivo y fundamento legal de Ia
inhabilitacion y otro dirigido a la Unidad
solicitante informando lo actuado. Ambos
oficios los traslada al Jefe de Unidad para su
autorizacion. (Contintia en el paso 04)

032 NO. Determina que no procede Ila
inhabilitacion y elabora oficio dirigido a Ia
Unidad solicitante, informando la
improcedencia por encontrarse el patrono
solvente o por haber gestionado la incidencia
correspondiente. (Continda en el paso 06)

Jefe de Unidad............... 04 Recibe los oficios, de solicitud de inhabilitacién y el de
informar a la Unidad solicitante, procede a
autorizarlos, los firma de visto bueno y los devuelve
al Analista. (Continta en el paso 05)

82




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PR 1 ! - : :
QICEDIV Eit\)”;q INHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT-

DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL pe  [@sOS: 09  Formas: 00
ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE-
RESPONSABLE PASO
PMENSIR. ..o sicomimarissucs 05 Recibe el oficio de autorizacion de Ia inhabilitacion e

ingresa a la pagina web del Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE- o al sistema
informativo vigente, para registrar la inhabilitacion con
los documentos de soporte. (Continda en el paso 07)

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

07 Ingresa en el sistema informatico RGAE o sistema
informativo vigente el Numero de Identificacion
Tributaria -NIT- del patrono y describe el concepto por
el cual se realiza la inhabilitacion, elabora el oficio
para informar al patrono de su inhabilitacién y lo
traslada al Jefe de Departamento para la firma y sello.

Jefe de Departamento ... 08 Firma y sella el oficio y lo devuelve al Analista junto
con el expediente de inhabilitacién.

Ty 08 Recibe el oficio firmado y sellado y lo envia por correo
electronico (si tuviera) o por otro medio de
comunicacion autorizado, informando al patrono el
motivo de la inhabilitacion, traslada el oficio original y
el expediente a la Unidad de Archivo General de la
Direccién de Recaudacion.

FIN
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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-

Unidad de Recuperacién de Cuentas por Cobrar

Secretaria de .
Recepcion Jefe de Unidad Analista

INICIO

[o1 02
Recibe el oficlo con documentos de

base, de los patronos que se R i
ensuentran can incum plimientos ants Recibe el expedients de o e ooty s

el Institito y que envian las SANTE Iofap

Uetermina que no procede I
inhabilitacién y elabora oficic
dirigido a la Unidad)
solicitante, informando la
improcedencia por,

ot
B i il i ol na
Dependenclas de la Direccién de P Inhabilitacién y lo asigna al s s R N eohtrarss & patrono
= Cajas o Del A Analista. W Efkades v Minms aote s ekt solvente & por haber|
pi il rd
1 lada -
::ﬁ'r!:;n;.nlalos y o tras a Jefe gestionado

si
03.1 r
Determina que si proccds ;n' A LS

inhabiltacién  y  elabora dos Recibe el oficio dirigide a la
: d 1 dice 2
s, Jnr Oneidocimeden [a Unidad solicitante, lo envia y

pr dencia, metive y fund: "
legal de la inhabiltacion y otro archiva la copia debidamente

difigide a la Unidad solicita firmada de recibido.
0'4' informando lo tuad Amk
oficios los traslada al Jefe de
Recibe los oficies, de solicitud Uhidn_d' para  suU autorizacién.
de inhabilitacicn y el de informa l{Continiaenelpaso04) |

8 la Unidad solicitante, procsda
a autorizarlos, los firma de visto
buerno y los devusive al
Analista. {Continta en el paso
05)

Sale del
Procedimiento
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PROCEDIMIENTO(, 14 INHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL
DE ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE-

Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

Analista Jefe de Departamento

cclbe o ofldo d o &n d
la Inhabilitcién e Ingresa a Ia
pagina web del Registro Genera
de Adquisiciones del Estado -
RGAE- o al sistema Informative
vigente, para registrar Ia
int ién con los d noes
de soporte. {Continia eh el paso
07)

l 07
Ingresa en el sistema informatico
RGAE a sistema Infarmative vigente
el Nimero de Identificacidn Tributaria
-NIT- del patrono y describe al
concepto por el cual se realiza la
Inhabllitacién, elabora el oficio para r*“'
informar al patrono de su 08
inhabilitacién y io trasiada al Jefe de = o
Departamento para la firma y sello. Firma y sella el oficio y lo

[ »| devuelve al Analista junto

con el expediente de
[o9] inhabilitacion.

Recibe el oficio firmade v sellado y lo

envia por coffea electrdnico  (si
tuviera)] o por otro medic de

Inhabilitaclén, traslada e  dicio
original y ¢l expedients a la Unidad de
Archive General de la Direccion de
Recaudacién.
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r 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-, tinicamente se realizara 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 una solicitud por escrito en hoja membretada con el sello respectivo,
si lo tuviere, dirigida al Jefe del Departamento de Cobro Administrativo, la cual
debe indicar como minimo:

a.1 Numero Patronal

a.2 Nombre del patrono

a.3 Nombre de la Empresa

a.4 Numero de Identificacion Tributaria de la persona juridica o persona
individual

a.5 Numero de la inhabilitacién o sancién

a.6 Firma del Propietario o Representante Legal

a.7 Direccién de correo electronico

a.8 Direccién para recibir notificaciones

b. Fotocopia del Documento Unico de Identificacion -DPI- del Representante
Legal en caso de ser persona juridica o del propietario en caso de ser 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 verifica la cuenta corriente del requirente y determina si cumplié con
sus obligaciones ante el Instituto, en todos sus establecimientos y contratos
inscritos y, con el visto bueno del Jefe inmediato, traslada el expediente al Jefe
de Division encargado de efectuar la rehabilitacion.

El Jefe de Division efectiia la rehabilitacion, lleva el control de esta e informa al
Jefe del Departamento de Cobro Administrativo de lo actuado.

Una vez finaliza el tramite de la rehabilitacion, se envia el expediente a la Unidad
de Archivo General de la Direccién de Recaudacion para su resguardo.

& RE,
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PROCEDIMIENTO:

RZE.;iREi'L‘}?Jé'Ji‘EL"N"E"LE;E’?;“.Q“TES{E{.EEZI'E'é’2315’.?;;2532‘;";2;”;;;25;. pesost. | 09 | ‘rormas, | oo
RESPONSABLE PASO ~ ACTIVIDAD
INICIO
Secretaria de Recepcion 01 Recibe la solicitud del patrono para efectuar la

rehabilitacion en el sistema de Registro General
de Adquisiciones del Estado -RGAE- o sistema
informativo vigente y la traslada al Analista del
Departamento de Cobro Administrativo.

| R 02 Verifica en los sistemas informaticos autorizados
todos los niimeros patronales inscritos a nombre
del patrono solicitante y analiza que se
encuentren al dia en sus contribuciones
patronales y laborales; y que los otros registros
que correspondan estén cancelados o
suspendidos en el sistema informatico del
Instituto, cuando corresponda.

03 Conforma el expediente, elabora el oficio para su
validacion y lo traslada al Jefe que corresponda.

Jefe de Seccién / Jefe de

LA .ot 04 Recibe el oficio con el expediente, valida que
corresponda la rehabilitacion en el sistema
RGAE o sistema informatico vigente y lo traslada
al Jefe de Division.

Jefe de Division............ 05 Recibe el oficio con el expediente, verifica si
corresponde la rehabilitacion, ingresa al sistema
RGAE o sistema informatico vigente y registra
gue procede la rehabilitacion con base en los
documentos de soporte. [Notas de cargo, detalle
de omisos de pago, certificaciones de Gerencia y
reconocimientos de deuda en el estado pagado]

06 Traslada al Jefe del Departamento de Cobro
Administrativo el expediente completo con el
proyecto de oficio de respuesta al solicitante,
indicando que el proceso finaliz6 y que debe
abocarse al sistema RGAE para su terminacion.

87




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: " ]
No. 15 REHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- DEL Pasos: 09 Formas: 00
REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL DE ADQUISIGIONES DEL ESTADO .RGAE.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe de Departamento '
de Cobro Administrativo. 07 Firma el oficio de respuesta y traslada todo el

expediente a la Secretaria de Jefatura para
enviar el oficio de respuesta al solicitante.

Secretaria de Jefatura.... 08 Envia el oficio de respuesta al patrono por correo
electronico o por medio de la Unidad de
Notificaciones de la Direccion de Recaudacion o
lo cita para el efecto.

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

FIN
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99 Eormas:

PROCEDIMIENTO: N, 15 REHABILITACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA -NIT- DEL REGISTRO PATRONAL EN EL REGISTRO GENERAL DE
ADQUISICIONES DEL ESTADO -RGAE-
Unidad de Recuperacion de Cuentas por Cobrar
Secretaria de Analist Jefe de Seccion/ Jefe de Jefe de Departamento Secretaria de
Recepcion Jefe de Unidad Division de Cobro Administrativo Jefatura

Recibo la solicitud del patrono
para efectuar la rehabilitacién en
ol sistema de Registro General
de Adquisiciones. del Estado -
RGAE- o sistema informativo
vigente y |a traslada al Analista
del Depatamento de Cobro
Administrativo,

[02]

Verlica en los shtanas ifamiti os auprizados
120 leg nimeros patrormles eciitos 2 nombry
tl patcan scilcitante y aneliza que 2 ncusrtien
d dfa en ws cowibicknes miemks ¥
laboaies; ¥ que b otrer reglamos e
conespordin estén @noeh s o suspendHoz en
o dtems nfomniteo del Isthuto, cumda
@megona,

L m

Conforma el expediente,
elabora el oficic para su
validacién y lo traslada al
Jefe que corresponda.

Recibe e oficio con el expedients,
vilida qus corresponda
refabliitazion en el sistema RGAE o
sistema informéfico vigente y o
traslada al Jefe de Divisian.

&

L al sistern RGAE o sistema |

%]

Recibe el oficio con ef expedients, verifica
sl corresponda |a rehasilitcién, ingresa

[o7]

Firma el oficio de respuesta
y traslada  todo ol

Envia el oficio de respuesta al
patrono par

08

correo|

vigents y mgista e procede la
rehabilitaciin  con
documenios de soporte.

base en  los

Nofas de cargn, delale da oingos
ds  pago. cerificaconss  de

Gorencia y  mconocimiertos  do
deuda n & astado pagada

Traslada al Jefe del Departamento da)
Cobre Adminlstrativo el expediente
completo con e proyecto de oficio def
respuesta al solicitarts, indi

que e proceso finalizé y que debs|
ahocarse al sistema RGAE para su
terminacidn

ala s

de Jefatura para enviar el

=

Unidad de Notificaciones de la

ico o por medio de la

oficio de respuesta al
solicitante

D

lo

lo cita para el efecto
l 09

Recibe el oficio de respuesta|
debidamente firmado da recibido,

traslada a 1a Unidad de Archive
General de la Direccién de
Recaudacién, para su resguardo
y custodia

ién de Rec [

adjunta al expedients y lo

00
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VI.  ANEXOS

1. 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
numerico.

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.

Diferencia en Salarios: Es el resultado del analisis que se realiza a las actas o
informes emitidos por los inspectores patronales el cual determina si existe
adeudo ante el Instituto.

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

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

Rehabilitar: Restituir a una persona individual o juridica para ser proveedor o
contratista del Estado.

Suscripcién _de Reconocimiento de Deuda: Acto por el cual una persona
individual o juridica expresamente reconoce las obligaciones.

Titulo ejecutivo: Documento legal que trae aparejada ejecucion, para efectos del
presente manual el Acta de suscripcion del Reconocimiento de Deuda.
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2. Simbologia utilizada en Flujogramas

. Actividad: Describe las operaciones o actividades que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
—_—
lDireccién de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o IineaI simbolos, sefialando el orden en que se deben realizar
de union las distintas operaciones.
4__.—

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

Archivo
Definitivo

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

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de flujo,
es un elemento que se le adiciona a una operacion o
actividad para dar una explicacion de ella.

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

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
flujo.




