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ACUERDO No. 12/2009

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento con las politicas de modemizacién dictadas por la Junta Directiva, la
Gerencia con fecha 25 de junio de dos mil ocho, en el area de Recaudacién, emiti6é el acuerdo nimero
19/2008 regulando el SISTEMA DE GENERACION, TRANSMISION, VALIDACION Y PAGO DE LA
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL, EN FORMA ELECTRONICA, como plan piloto.

CONSIDERANDO:

Que en virtud de que los resultados de dicho sistema han sido satisfactorios para los intereses
del Instituto, se hace necesario madificar el articulo nimero 2 del Acuerdo de Gerencia nimero 19/2008
y el numeral 2 de las Normas Generales, Acuerdo de Gerencia nimero 20/2008, “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA
ELECTRONICA” con el objeto de agilizar el proceso de incorporacion de los patronos a este nuevo
esquema.

POR TANTO,

En uso de las facultades legales que le confiere el articulo 15 del Decreto 295 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

ACUERDA:

ARTICULO 1. MODIFICAR el articulo nimero 2 del Acuerdo de Gerencia No. 19/2008 de fecha
25 de junio del afio 2008, prorrogado por el Acuerdo de Gerencia No. 32/2008 de fecha 27 de
noviembre del afio 2008, el cual queda de la siguiente manera:

“ARTICULO 2. Los patronos que se incorporen al proceso de presentacion de la Planilla
de Seguridad Social en forma electronica, presentaran un formulario de adhesiéon mediante
el cual manifestaran su aceptacién a los procedimientos que implica esta modalidad de
presentacion de planillas de seguridad social.”

ARTICULO 2. MODIFICAR el numeral 2 de las Normas Generales del “MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA”
autorizado por el Acuerdo de Gerencia No. 20/2008 de fecha 25 de junio del afio 2008, el cual queda de
la siguiente manera:

“2. Para adherirse al sistema de la planilla electrénica, el patrono debera presentar eI & “‘6‘9
formulario de adhesién correspondiente.” o 5
€
I
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ARTICULO 3. MODIFICAR el procedimiento: cédigo SA-FDR-PLANELEC-PROC 03 “ﬁgreso
de informacién y aprobacion del convenio de adhesién para uso de la planilla de segu’sigag
social en forma electrénica” el cual queda de la siguiente manera:



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA

Procedimiento:

Ingreso de informacidn y aprobacion del formulario de adhes:én
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica

Normas Especificas

El formulario de adhesion deberd ser presentado en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social como prueba de la aceptacion del
patrono al nuevo sistema, de las obligaciones y derechos contenidos en el
Acuerdo 1118 de la Junta Directiva y demas Acuerdos relativos al pago de
la planilla de Seguridad Social.

El formulario de adhesion debera ser generado por el patrono utilizando la
herramienta informatica que el Instituto ponga a disposicion en los
_ servicios electrénicos el que debera ser impreso, firmado, sellado por el
patrono o representante legal y presentado a la Divisién de Registro de

Patronos y Trabajadores.

El sistema informético del IGSS generara el formulario de adhesién con la
informacién digitada por el patrono, asigndndole un ndmero (nico de
identificacion.

Al formulario de adhesion debera adjuntarse los documentos siguientes:

a. Fotocopia del documento de identificacion de la persona que firma el
formulario de adhesidn, propietario o representante legal de la
empresa.

b. Para el caso de personas juridicas, copia simple del documento donde
se acredite la representacion legal de la persona que firma el
formulario.
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MAN UAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA

Ingreso de informacion y aprobat:lén del formulario de adhes:én
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica

Normas Especificas

El formulario de adhesion sera aprobado o rechazado por el personal de la
Division de Registro de Patronos y Trabajadores y cuando sea rechazado
informaran de inmediato al patrono.

Aprobado el formulario de adhesion, el sistema informatico del Instituto no
permitira la transmisién y aprobacién de uno nuevo.

La informacion digitada para la generacion del formulario de adhesién es
responsabilidad del patrono y la aprobacién del mismo no lo exime de la
responsabilidad de cumplir con la normativa vigente para cuando existan
incidencias patronales.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA %

Procedimiento:

Ingreso de informacion y aprobacion del formulario de adhesion
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica

ACTIVIDAD

INICIO

Ingresa a los servicios electrénicos del Instituto| |
utilizando el usuario y clave de acceso, selecciona laj:
opcién “patronos”, la opcion “Adhesion de Patronos” y sel.
despliega en pantalla la informacién registrada y las| |
casillas de requerimiento de datos necesarias para la ]
generacién del formulario de adhesidn. '

Digita la informaciéon requerida y selecciona la opcién
“"Generar formulario”,

Imprime el formulario de adhesion.

Firma el formulario de adhesiéon en la casill
correspondiente y coloca sello de la empresa.

Adjunta al formulario la documentacién requerida y lo} ]
entrega a la Division de Registro de Patronos y/|

.| Analista de la Division de Trabajadores.

.| Registro de Patronos y '
. | Trabajadores........ussussseneas Recibe formulario y documentacién e ingresa al sistema|
Informatico del IGSS a la opcién de "Aprobacion|
Formulario de Adhesion” :

adhesion que le ha sido presentado, se despliega en|: |
pantalla el resultado de la bisqueda. "

Selecciona la opcién "Ver Formulario” y despliega
informacién del formulario de adhesién.

p~\_“l.'E.CC) )
Confronta la informacién que aparece en ek"ﬁstema cos
la que contiene el formulario de adhesion pgeseﬁadaqz.
documentacién de soporte. GEF"K'E'I*JTE




~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANTLLADE .
SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA %

Procedimiento:

Ingreso de informacion y aprobacuén del formulario de adhesrén
para uso de la planilla de seguridad social en forma electrénica

RESPONSABLE ACTWIDAD

| Analista de la Division de
| Registro de Patronosy
| Trabajadores......ccorsrssanins ¢Coincide informacion?

10.1 Si. ContinGa paso 13.

10.2 No. Contintia paso 11. E§§
?;; 11 |Rechaza en el sistema el formulario de adhesién
. presentado por el patrono seleccionando la opcién} |
g "Rechazar Formulario” imprime original y copia, colocaj: |
:f sello de rechazado, fecha y hora. i

12 |Informa al patrono del rechazo y que debe generar uni|
nuevo formulario, le devuelve la documentacion|
presentada. Termina procedimiento. 8

13 |Aprueba en el sistema el formulario de adhesién|
presentado por el patrono, selecciona la opcion "Aprobari:|
Formulario” imprime original y copia, coloca sello de

aceptado, fecha y hora. ‘

14 | Asigna al patrono el perfil que le permita utilizar los|
servicios electronicos del Instituto y las opciones |
relacionadas con la planilla de seguridad social.

15 . |Entrega al patrono copia del formulario de adhesion|
aprobado, traslada copia al sistema de digitalizacién de| ,ﬁ
expedientes y archiva en la carpeta patronal el original. |

FIN.




' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PLANILLA DE
SEGURIDAD SOCIAI. EN FORMA ELECTRONICA

- Ingreso de informacién y aprobacion del formulario de adhesion
para uso de la planilla de seguridad social en forma electronica

PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL

[® 7

ingresa usuario y Recibe formulario y Realiza bdsqueda

clave, selecclona docum entacién, en el sistema del
*Patronos” y ingresa al Sistema formulario de
*Adhesitn de Inform atico de| IGSS. adhesién.

Patronos” l

27 9] [8
Digita informaclén,
selecciona Confronta
"Genera informacién.
farmulario® .

i l 10.1

Imprime form ulario
de adhesién y Coincide Continta paso 13,
firma. i nformaclén?

Selecciona opcién
*Ver formulario®

Firma y seila
formulerio de Contintia paso 11.
adhesidn.

llT [z}

Informa a patrono
Rechaza

Adjunta formulario de de; ;:ih;:::r:‘“
documentacién adhesibtn, nueve recibo.

requerida. l

[73 IEER
Asigna a patrano
perfll que le fnr‘:npurll;eril::nde
permita utilizar los o
servicios. adhesién.

l 15

Entrega a patrono
formularic de
adhesién
aprobado.
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ACUERDO No. 12/2009

ARTICULO 4. Modificar el articulo 3 del Acuerdo de Gerencia No. 20/2008 de fecha 25 de junio
del afio dos mil ocho, el cual queda de la siguiente manera:

“ARTICULO 3. La Subgerencia Financiera proporcionara a los patronos que se les haya
aprobado el formulario de adhesidén para el uso de la planilla de seguridad social en forma

electrénica, el “Formato para la Generacién del Archivo de Planilla desde Sistema Propio”,
asi como “Guia de Usuario”.”

ARTICULDO &. El Instituto hara del conocimiento de los patronos el procedimiento establecido en

este acuerdo para adherirse al SISTEMA DE GENERACION, TRANSMISION, VALIDACION Y PAGO
DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL, EN FORMA ELECTRONICA.

ARTICULO 6. El presente Acuerdo surte efecto a partir de la fecha de su emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el dia cuatro de Ag dos mil nueve.




FORMULARIO UNICO DE ADHESION

DRPT-62]

FORMULARIO DE ADHESION AL SISTEMA DE TRANSMISION, VALIDACION Y PAGO
DE LA PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL EN FORMA ELECTRONICA

_ anos de edad, estado civil de nacionalidad 2
de este domicilio, me identifico con § (ol jelngs emitido (a) en
FAE la empresa ylo

entidad denominada

: y ante el
resa, bajo los numems

senaio como Iugar para recibir catacaones y notificaciones 8, dando por b1en
hechas las que en dicho lugar se me efectten, aun cuando cambiare de direccién, si previamente y por escrito no
hubiere notificado del cambio al INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, manifiesto en forma
expresa mi adhesién al SISTEMA DE GENERACION, TRANSMISION, VALIDACION Y PAGO DE LA PLANILLA
DE SEGURIDAD SOCIAL, EN FORMA ELECTRONICA, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo de
Gerencia No. XX/2009 de fecha XX de XX del afio dos mil nueve, de! Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

El presente formulario se presentara ante el Departamento de Recaudacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social como prueba de la aceptacion de mi incorporacién al nuevo sistema, de las obligaciones y derechos
contenidos en el Acuerdo niimero 1118 de la Junta Directiva del Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social y demas
acuerdos relativos al pago de la Planilla de Seguridad Social.

Las Planillas de Seguridad Social presentadas 'y los pagos realizados por este sistema de transmision, serén validos
y considerados formalizados en los términos establecidos en el Acuerdo de Gerencia No. 20/2008 de fecha
veinticinco de junio del afio dos mil ocho y sus modificaciones segiin Acuerdo de Gerencia No. XX/2009 de fecha XX
de XX del afio dos mil nueve, responsabilizandome por la veracidad y autenticidad de los datos transmitidos, en los
cuales se utilice el usuario y clave de acceso otorgados y acepto las consecuencias que esto conlleve.

Declaro expresa y voluntariamente que el Usuario y Clave de Acceso otorgados por el Instituto, son de mi
exclusivo conocimiento, constituyéndome en custodio de su confidencialidad y asumo la responsabilidad por el uso
de los mismos.

En la ciudad de Guatemala,

Teléfono(s) Patrono:

Correo Electrénico:

Firma y sello del Patrono




