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Iﬂj DE CARGO Y ABONO

Requisitos para nota de abono para patronos
individuales

Fotocopia de factura debidamente autorizada por la SAT
(anulada).

Elaborar solicitud dirigida al Departamento de Cobro
Administrativo firmada y sellada por el patrono o representante
legal.

Fotocopia del DPI del patrono y/o representante legal.
Fotocopia del Ndmero de Identificacién Tributaria (NIT) de la
empresa y del patrono y/o representante legal.

Adjuntar fotocopia de los recibos y planillas pagadas, para
determinar lo indebidamente pagado asi como elaborar nueva
planilla si fuera necesario.

Adjuntar fotocopia de la parte superior del estado de cuenta
de cualquier banco del sistema. En el estado de cuenta debe

aparecer el nimero de cuenta de depdsitos monetarios, el nombre

de la persona individual o juridica (no nombre comercial) y la

direcciéon. No incluir informacién sobre el movimiento de la cuenta.
Adjuntar el formulario de Inventario de Cuentas. Lo puede localizar

en la pagina del IGSS: www.igssgt.org.

UNIDAD DE ANALISIS Y EMISION DE NOTAS
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NOTA: La fecha de solicitud de nota de abono debe realizar-
se dentro del lapso estipulado segiin Acuerdo 36 de Gerencia
Capitulo VII, Articulo 53, que indica que el derecho a reclamar lo
indebidamente pagado prescribe en un afio, contando a partir
de la fecha en la que se efectud el pago.

Requisitos para transferencias de recibos de pago de
contribuciones de seguridad social

Carta especificando el motivo de la transferencia firmada y
sellada por el patrono o representante legal simple, dirigida al
Departamento de Cobro Administrativo (original y copia).
Fotocopia de DPI y representacion legal de quien firma la carta

Fotocopia de los recibos y planillas cancelados.

NOTA: Unicamente cuando el error esta en el recibo, de lo con-
trario debera hacer tramite de sustitucion de planillas (si el error
estuviera en la planilla).
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Emision de Notas de Cargo y Abono

*Traer documento a la recepcién de la Direccién de Recaudacién.
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~ | UNIDAD DE PLANILLA ELECTRONICA

Requisitos para complemento de planillas por
reinstalacion de un afiliado por orden de juez

Solicitud dirigida al jefe de la Direccién de Recaudacion, detallando
los periodos adeudados de las planillas de Seguridad Social
identificando al afiliado sobre el cual solicita hacer efectivo el pago.
Fotocopia del Documento Personal de Identificacién del patrono o
representante legal.

Fotocopia autenticada de la sentencia emitida por juez.

Fotocopia de la representacién legal.

Haber dado de baja al trabajador en la planilla de Seguridad Social
desde el momento de la interrupcion de la relaciéon laboral.
Generar y presentar las planillas de Seguridad Social por los
periodos solicitados.

Pagar las planillas de Seguridad Social.

NOTA IMPORTANTE

El patrono debera cumplir los dltimos dos requisitos al recibir la
notificacion por parte de la Direccién de Recaudacion.
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Unidad de Planilla Electr

Requisitos planillas complementarias especiales

Carta dirigida al jefe de la Direccién de Recaudacion en la cual solicita
se autorice realizar planilla complementaria y el motivo por el cual el
empleado no se reportd en la planilla correspondiente presentada en
el sistema del IGSS y pagada. Para dicho proceso debe de incluir la si-
guiente informacién:

Numero patronal en la parte superior derecha de la solicitud.
Nombre o razén social de la empresa.

Numeros de afiliacién y nombres completos de los colaboradores
que desea incluir en la planilla complementaria.

Numero telefénico y nombre de la persona que se encargaré de
realizar la planilla complementaria. Es indispensable que coloque
correo activo para notificar los permisos.

Fotocopia del DPly del nombramiento del representante legal.
El oficio debe ser firmado y sellado por el representante legal o
patrono, carta membretada.

Entregar los documentos en la recepcion de la Direccion de
Recaudacién, Oficinas Centrales del IGSS. En la delegacidn

mas cercana (recomendable si se encuentra en el interior del
pais enviarlo directamente a Oficinas Centrales del IGSS para
minimizar el tiempo de respuesta).

Aviso o constancia de suspensidn en caso de que el
complemento tenga relacién con suspensién de IGSS.

TOMAR EN CUENTA QUE EL TRAMITE DURA 15 DIAS
CALENDARIO



Requisitos de rectificacion de planillas especiales

Carta dirigida al jefe de la Direccién de Recaudacién en la cual solicita se
autorice realizar rectificacién de planilla y el motivo por el cual solicita
corregir la planilla que ya fue presentada en el sistema del IGSS y pagada
para dicho proceso debe incluir la siguiente informacién:

Numero patronal en la parte superior derecha de la solicitud.
Nombre o razén social de la empresa.

Numeros de afiliacién y nombres completos de los colaboradores
que desean rectificar.

Detalle del dato a rectificar.

Numero telefonico y nombre de la persona que se encargaré de
realizar la rectificacién de la planilla y correo activo de esta para
notificar los permisos.

Fotocopia del DPly del nombramiento del representante legal o
patrono.

El oficio debe ser firmado y sellado por el representante legal o
patrono, carta membretada.

Entregar los documentos en la Recepcién de la Direccién de
Recaudacién, Oficinas Centrales del IGSS, o en la delegacion més
cercana (recomendable si se encuentra en el interior del pais
enviarlo directamente a oficinas centrales del IGSS para minimizar
el tiempo de respuesta).

Aviso o constancia de suspensién en caso de que la rectificacion

tenga relacion con suspensién de IGSS.

CALL CENTER: 2412-1111 0 1522
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UNIDAD DE RECONOCIMIENTOS DE DEUDA

Requisitos para reconocimiento de deuda para
municipalidades

Estimado Sefior Alcalde:

Reciba un cordial saludo del Departamento de Cobro Administrativo, del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, le presentamos el modelo
para la solicitud de reconocimiento de deuda, modelo para los débitos
que se establezcan al banco que concierne y los requisitos propios para di-
cho tramite. Usted es la Unica persona que puede suscribir y firmar el acta
respectiva por ser quien tiene la representacion legal de la municipalidad.

Presentar solicitud de reconocimiento de deuda (modelo anexo).
Timbre notarial de Q10.00.

Planillas de seguridad social pendientes de pago en original y
una copia, firmadas y selladas por el patrono, aun las requeridas
en documentos de cobro. Es necesario que presente un CD que
contenga las planillas de seguridad social (una por cada mes)
que servirdn de base para el reconocimiento de deuda inclusive
los periodos requeridos en notas de cargo (no debe presentar
planillas de salarios internas de la municipalidad, sino en el
formato correspondiente a la planila electrénica).

Declaracion jurada notarial.

Certificacidn del punto de acta, en el que el concejo municipal
autoriza al alcalde a que suscriba reconocimiento de deuda.
Autorizacién al Banco de Desarrollo Rural, Sociedad Anénima -
Banrural- al Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala a que
se debiten de la cuenta monetaria los pagos mensuales de las
cuotas niveladas.

Se debe dirigir una carta al banco que corresponda a que se opere el dé-
bito al momento de que sea acreditado el aporte constitucional, con las
firmas de las personas responsables de la cuenta (director financiero y al-
calde).
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Unidad de Reconocimientos de Deuda

-
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Fotocopias autenticadas de los documentos que lo acreditan legalmente
como alcalde de la municipalidad que representa, siendo los siguientes
documentos:

(Puede autenticar todo en una solo hoja, identificando clara y detallada-
mente cada uno de los documentos debidamente enumerados)

Presentar:

DPI de ambos lados.

RTU actualizado y ratificado al afio en curso, tanto del alcalde
como de la municipalidad.

Fotocopia de credencial otorgada por el Tribunal Supremo
Electoral (ambos lados).

Fotocopia del acta de toma de posesion como alcalde.

El pago inicial incluye la primera cuota de
reconocimiento de deuda

Reconocimiento de deuda con demanda:

En el caso de que la municipalidad haya sido demandada
por el Instituto, dirigirse al Departamento de Cobro Judi-
cial (7.° nivel Torre Café) para que se informe la situacién
de la demanda, deberan traer anotado y con firma del pro-
curador del departamento legal que no tiene sentencia.

Importante: si tiene demanda(s) con sentencia conde-
natoria, esta debe seguir su curso normal, no puede
incluirse dentro del reconocimiento de deuda.

Todos los pagos del reconocimiento de deuda debera
cancelarlos con cheque de Banrural, de caja, gerencia o
efectivo. El cheque debe emitirse a nombre de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Todas las planillas deben de ser cargadas
electréonicamente.



Municipalidad de «MUNICIPIO_»
Departamento de «NOMBRE_DEL_DEPARTAMENTO»
Guatemala, C. A.

«MUNICIPIO_», 12 de mayo de 2010

Sefores Banco

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA o
BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA
(BANRURAL)

Edificio

Respetables sefiores:

De manera atenta autorizo a ustedes debitar de la cuenta monetaria
«NUMERO_DE_CUENTA» («No._DE_CUENTA_EN_NUMERO»), que

se le asignd a la: Municipalidad del «MUNICIPIO_», del departamento
de «NOMBRE_DEL_DEPARTAMENTO», en esa Institucion bancaria, lo
siguiente: «CUOTAS_Y_MONTO__A_DEBITAR» desde el momento en
que sean ingresados los fondos por parte del Estado, correspondiente
al aporte constitucional, a favor del INSTITUTO GUATEMALTECO DE SE-
GURIDAD SOCIAL, donde tiene asignado esta Municipalidad el registro
patronal «No._Patronal»; el referido débito abonaré el Convenio de Pago
que se indicaréa en oficio que le presente el IGSS, requiriendo el monto
correspondiente.

Deferentemente,
f) f)
Nombre Alcalde Municipal Nombre Tesorero Mucipal

wrxdxx EN HOJA MEMBRETADA DE SU MUNICIPALIDAD***#*
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Requisitos de reconocimiento de deuda

Empresa individual:

Presentar solicitud (anexo modelo).
Presentar formulario de actualizaciéon de datos firmado y
sellado (anexo formulario).
1 timbre fiscal de Q5.00 (del afio en curso)
1 timbre notarial de Q10.00.
Planillas de seguridad social por todos los periodos
pendientes de pago en original y una copia, firmadas
y selladas por el patrono o representante legal, aun
las requeridas en documentos de cobro (las planillas
de seguridad social obligatoriamente deben de ser
electrénicas, dejandolas en estado pendientes de pago).
Declaracion jurada (anexo modelo).Fotocopias
totalmente legibles autenticadas de los siguientes
documentos (puede autenticar todo en una sola hoja,
identificando clara y detalladamente cada uno de los
documentos debidamente enumerados, sellados y
firmados por el abogado):

DPI del patrono ambos lados

RTU actualizado y ratificado al afio en curso

Patente de empresa

Los siguientes casos en lo que no se tiene patente por ser:
Asociacion: certificacion del registro de personas juridicas extendido
por la entidad que corresponda, Ministerio de Gobernaciéon o munici-
palidad.

Colegio: acuerdo o resolucién del Ministerio de Educacion.

Finca: certificacion de propiedad del Registro General de la Propiedad
actualizada.

Arrendamiento: contrato que sirvié de base para inscribir el registro
patronal.

Copropiedad: RTU de copropiedad (adicional a lo requerido en el
punto 7).

Contrato: contrato que sirvié de base para inscribir el registro patronal
(todo en fotocopia autenticada).
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Unidad de Reconocimientos de Deuda
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Empresa juridica

Presentar solicitud (anexo modelo).

Presentar formulario de actualizacion de datos firmado y
sellado (anexo formulario).

1 timbre fiscal de Q5.00 (del afio en curso).

1 timbre notarial de Q10.00.

Planillas de seguridad social por todos los periodos
pendientes de pago en original y una copia, firmadas

y selladas por el patrono o representante legal, aun las
requeridas en documentos de cobro (las planillas de
seguridad social obligatoriamente deben de ser electrénicas,
dejadndolas en estado pendientes de pago).

Declaracién jurada (anexo modelo).

Fotocopias totalmente legibles autenticadas de los
siguientes documentos (puede autenticar todo en una sola
hoja, identificando clara y detalladamente cada uno de los
documentos debidamente enumerados, sellados y firmados
por el abogado):

DPI del representante legal, ambos lados.

RTU de la empresa actualizado y ratificado al afio en curso.
RTU del representante legal actualizado y ratificado al afio
en curso.

Representacion legal vigente.

Patente de sociedad.

Patente de empresa.

Los siguientes casos en los que no se tiene patente por ser:
Asociacién: certificacién del registro de personas juridicas extendido
por la entidad que corresponda, Ministerio de Gobernacién o munici-
palidad.

Finca: certificacién de propiedad del Registro General de la Propiedad

actualizada.

Arrendamiento: contrato que sirvié de base para inscribir el registro
patronal.

Copropiedad: RTU de copropiedad (adicional a lo requerido en el
punto 7).

Contrato: contrato que sirvié de base para inscribir al registro patronal
(todo en fotocopia autenticada).



Observaciones:

Para los casos que el patrono tenga demandas con el Instituto:
previo al trdmite del reconocimiento de deuda, se debera esta-
blecer el estado de las demandas en el Departamento de Co-
bro Judicial (edificio Torre Café, 7.° nivel, Of. 720) por lo que
debe traer anotado y con firma del procurador si estas tienen
sentencia o no. Ademas, pagar las costas procesales e interés
legal, si hubiera. Las demandas con sentencia condenatoria no
pueden ser incluidas.

El reconocimiento de deuda deber ser firmado Gnicamente por el

patrono o representante legal con documento de identificacién
en original. En caso de no estar en condiciones de hacerlo, debe
nombrar a un mandatario especial con representacion legal
debidamente registrado en el Archivo General de Protocolos,
dando aviso al Registro Mercantil.

Pago inicial incluye: Irtra, Intecap con sus recargos, y la primera
cuota nivelada de reconocimiento de deuda.

Los intereses son rubros totalmente diferentes a los recargos por

mora y se calculan segun el plazo del reconocimiento de deuda
(mientras mas plazo -tiempo- mas interés se cobra).

Todos los pagos del reconocimiento deberan cancelarlos con
cheque de caja o gerencia a nombre de Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social o cancelarlo en efectivo.

En el caso de las personas que suscriban reconocimiento de
deuda por filiales deben de presentar la documentaciéon de los
contratos, uno por uno para la verificaciéon correspondiente.
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Solicitud de reconocimiento de deuda
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Formato legal de acta notarial
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Actualizacion de datos del patrono
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I_ﬂ UNIDAD DE RECUPERACION DE CUENTAS
POR COBRAR

Requisitos para habilitaciones en Guatecompras

Solicitud en original y copia en hoja membretada de la empresa y con el
sello de la empresa, dirigida al Departamento de Cobro Administrativo,
firmada Unicamente por el PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL, deta-
llando lo siguiente:

Numero patronal.

Patentes.

NIT de la entidad y/o propietario.

Nombre del patrono o representante legal y empresa.
Ndmero de Identificacién Tributaria (NIT).

Numero de la inhabilitacién y fecha.

Documentos que acrediten haber solventado el adeudo con la

Institucion.

PATRONO INDIVIDUAL adjuntar lo siguiente:

Fotocopia del DPI del patrono.
Fotocopia de la patente de comercio de la empresa.
Fotocopia del Ultimo recibo pagado y su planilla del mes reciente

anterior.

PATRONO CON PERSONALIDAD JURIDICA adjuntar lo siguiente:

Fotocopia del DPI del representante legal.

Fotocopia de la representacién legal vigente.

Fotocopia de las patentes de comercio de sociedad y empresa.
Fotocopia del Gltimo recibo pagado y su planilla del mes reciente

anterior.

La solicitud debe ser presentada en original y copia e ingre-
sada a la ventanilla de la Recepcion del Departamento de
Cobro Administrativo, 2.° nivel.
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Requisitos para solicitar estados de cuenta

Elaborar solicitud, original y copia en hoja membretada dirigida
al jefe del Departamento de Cobro Administrativo.

Consignar correctamente el nimero patronal y nombre de la
empresa o patrono, asi como el sello que la identifica.
Consignar direccién, nimero de teléfono actual y correo
electrénico.

Indicar si va a suspender o cancelar el Registro Patronal para
emitir el Estado de Cuenta correspondiente.

Fotocopia de DPI del patrono y/o representante legal.
Autorizar e identificar a la persona que realizara el tramite de
solicitud del estado de cuenta.

Ingresar la solicitud firmada por el patrono y/o representante
legal en la Unidad de Recepcidn de la Direcciéon de
Recaudacién o en caso de ser necesario en la caja o delegacién
correspondiente.

La entrega se realizard en 15 dias hébiles.

Requisitos para solicitud de solvencias de patronos
individuales inscritos

Para extender solvencia en la participacién de algin evento de

o 7

Unidad de Recuperacion de Cuentas

cotizacidn o licitacion que promueve el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social u otra entidad se requiere de los siguientes

requisitos:

PATRONOS INSCRITOS EN EL INSTITUTO
Individual

Solicitud en hoja membretada de la empresa al Departamento de
Cobro Administrativo firmada y sellada por el patrono.

Nombre del patrono y/o empresa.

22



Numero patronal.

NIT.

Numero de evento en el que va a participar.

Fecha del evento.

Nombre de la institucion que promueve el evento.

Se extiende Unicamente para evento.

Debe adjuntar lo siguiente:

Fotocopia del DPI del patrono.

Fotocopia de la patente de comercio.

Fotocopia del dltimo recibo de pago y planilla.

La solicitud debe ser presentada en original y copia e ingresada a
la Direccién de Recaudacién en la Unidad de Recepcidn, la que se

trabajara en la Unidad de Cuentas por Cobrar.

Segun Articulo 25 inciso B) del Acuerdo de Gerencia
44-2003

Requisitos para solicitud de constancias de patronos
individuales no inscritos

Para extender CONSTANCIA en |a participacion de algidn evento de coti-
zacion o licitacidén que promueve el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social u otra entidad se requiere de los siguientes requisitos:

PATRONOS NO AFECTOS A INSCRIBIRSE AL INSTITUTO

Individual

Solicitud en hoja membretada de la empresa, dirigida a la Direccién de
Recaudacion, firmada por el patrono de la empresa y sellada, indicando
lo siguiente:

23
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Nombre del patrono y/o empresa.

NIT, direccién y teléfono.

Numero de evento en el que va a participar.

Fecha del evento.

Solo para eventos.

Nombre de la Institucién que promueve el evento.

Debe adjuntar lo siguiente:

Fotocopia del DPI el Patrono

Fotocopia de la patente de comercio.
La solicitud debe ser presentada en original y copia e ingresada a la Di-
reccion de Recaudacidn en la Unidad de Recepciodn, la que se trabajara
en la Unidad de Cuentas por Cobrar.

Segun Articulo 25 inciso b) del Acuerdo de Gerencia 44-2003

Requisitos para solicitud de solvencias de sociedades
inscritas

Para extender solvencia en la participacién de algun evento de cotiza-
cion o licitacién que promueve el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social u otra entidad se requiere de los siguientes requisitos:

o 7

Unidad de Recuperacion de Cuentas

PATRONOS INSCRITOS EN EL INSTITUTO

Sociedad Anénima

Solicitud en hoja membretada de la empresa, dirigida al jefe
del Departamento de Cobro Administrativo

Firmado y sellado por el representante legal de la empresa lo
siguiente:
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Nombre del patrono y/o empresa.

Numero patronal.

NIT.

Numero de evento en el que va a participar.
Fecha del evento.

Nombre de la Institucidén que promueve el evento.
Se extiende Unicamente para evento.

Numero de NOG.

Debe adjuntar lo siguiente:

Fotocopia del DPI del representante legal.
Fotocopia de la representacién legal.
Fotocopia de la patente de comercio y de sociedad.

Fotocopia del Ultimo recibo de pago y planilla.
La solicitud debe ser presentada en original y copia e ingresada a la Di-
reccion de Recaudacién en la Unidad de Recepcidn, la que se trabajara en
la Unidad de Cuentas por Cobrar.

Segun Art. 25 inciso b) del Acuerdo de Gerencia 44-2003

Requisitos para solicitud de constancia de sociedades no
inscritas

Para extender CONSTANCIA en la participacidn de algun evento de coti-
zacion o licitacién que promueve el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social u otra entidad, se requiere de los siguientes requisitos:

PATRONOS NO AFECTOS A INSCRIBIRSE AL INSTITUTO
SOCIEDADES

Solicitud en hoja membretada de la empresa, dirigida al jefe del Departa-
mento de Cobro Adiministrativo, firmada por el representante legal de la

empresa y sello de esta, indicando lo siguiente:
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o 7

Unidad de Recuperacion de Cuentas
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Nombre del patrono y/o empresa.

NIT direccién y teléfono.

Numero de evento en el que va a participar.
Fecha del evento.

Solo para eventos.

Nombre de la institucidén que promueve el evento.
La entrega se realizard dentro de 15 dias hébiles.

Debe adjuntar lo siguiente:

Fotocopia simple del nombramiento del representante legal.
Fotocopia del DPI del representante legal.
Fotocopia de la patente de comercio.

Fotocopia de la patente de sociedad.
La solicitud debe ser presentada en original y copia e ingresada a la Di-
reccion de Recaudacién en la Unidad de Recepcidn, la que se trabajara
en la Unidad de Cuentas por Cobrar.

Segun Articulo 25 inciso b) del Acuerdo de Gerencia
44-2003



Notas
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