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ACUERDO 1529
REGLAMENTO DE INSCRIPCION EN EL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL
(11 de octubre de 2022)
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2. La inscripcion de patronos vy
trabajadores referidos en el articulo que
antecede estara a cargo del Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores, quien
deberd emitir el Registro Unico de Seguridad
Social, a cada patrono vy afiliado inscrito en el
régimen del Seguro Social.

COMENTARIO: Se establece de manera oficial
que el Registro o Numero Patronal que el
Instituto le asigna al patrono inscrito, es
considerado “dnico”.



ARTICULO 3. Para llevar a cabo la inscripcién de patronos y trabajadores, deberdn observarse los
principios registrales siguientes:

b. Inscripcion: Desde el momento que se lleva a cabo la inscripcidn, surte efecto la misma.

Comentario: Al momento que se inscribe el patrono, se hace entrega del usuario y contrasena al
patrono, para los accesos a los servicios electronicos del Instituto. Por lo que ya no existira restriccion
para realizar el pago de las contribuciones de Seguridad Social.

f. Impulso de oficio: El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores debera llevar a cabo la
inscripcion y actualizacion de oficio, conforme la investigacion y analisis que determine su procedencia.

Comentario: El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, procedera a inscribir y actualizar
de oficio a los patronos, por lo que se auxiliara de los medios que estime pertinentes para obtener
informacién (Convenios Interinstitucionales de cooperacién) o requerir investigacion por medio del
Departamento de Inspeccion Patronal, Cajas o Delegaciones departamentales.




ACUERDO 1529
CAPITULO I
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES
QUEDAN ENMARCADAS LAS SIGUIENTES:

ARTICULO 5. El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores dentro de sus funciones, deberd ademas
cumplir con las siguientes:

v" a. Realizar las gestiones que considere necesarias a fin de dar debida publicidad de los requisitos para la inscripcion
de patronos y trabajadores en el Régimen de Seguridad Social.

v" b.Recibir y gestionar solicitudes de inscripcion de patronos y trabajadores que lo requieran.
v’ ¢. Inscribir a patronos y trabajadores.

v’ d. Validar o invalidar las solicitudes para ser inscrito como patrono o trabajador de conformidad a lo establecido en
el presente reglamento, emitiendo el Registro Unico de Seguridad Social.

v’ e. Modificar, cancelar o anular un registro, si se dan los motivos para ello.

v f. Gestionar la anulacién de inscripcion del patrono o trabajador ante la Direccién de Recaudacion de la
Subgerencia Financiera, cuando se determine que existe duplicidad o falsedad y ya haya sido emitido Registro
Unico de Seguridad Social.

v’ g. Emitir constancias de Registro Unico de Seguridad Social.
v" h. Llevar el registro y control de las inscripciones y la emisidn de constancias de inscripcion.



ACUERDO 1529
CAPITULO Il
DE LOS PATRONOS

ARTICULO 6. Todo patrono esta obligado a
inscribirse en el Régimen de Seguridad Social y a
inscribir al trabajador o a los trabajadores, sin
perjuicio de las excepciones establecidas en los
demas reglamentos institucionales.

Comentario: Cuentan con la obligacion de
inscribirse sin excepciéon alguna, los patronos
gue cuenten con los servicios “de 1 o mads
trabajadores”, con este Articulo se esta
incentivando a las MIPYME y emprendimientos,
ya que no existe obstaculo para llevar a cabo su
inscripcion e incorporacion al Régimen de
Seguridad Social. Nota: ya no existiran las
solvencias para patronos no dafectos. (Si no
cuentan con 1 trabajador o trabajadores,
continua el mismo procedimiento).




ARTICULO 8. En una inscripcién patronal al Régimen de
Seguridad Social, tiene calidad de patrono:

a. Lapersonaindividual o juridica:

COMENTARIO: La persona individual o propietario de la
empresa tiene calidad de PATRONO, no asi de trabajador.

La persona juridica conformada por los socios y/o accionistas
tienen calidad de PATRONO.




ACUERDO 1529
CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 10. Trabajador es la persona individual que Of)resta Sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o
relacion de trabajo.

COMENTARIO: Se define de manera expresa, el término trabajador.

Los trabajadores conyuges de patronos individuales podran ser afiliados al
Régimen de Seguridad Social sin importar el regimen patrimonial en el que se
llevo a cabo el matrimonio.

Los accionistas o socios, podran ser protegidos por el Régimen de Seguridad
Social, e inscribirse como afiliados si prestan sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, siempre y cuando lo demuestren por medio
de contrato o relacion de trabajo.




ARTICULO 11. Todo trabajador inscrito debe
disponer de un numero de Registro Unico de
Seguridad Social, cuando este se
institucionalice, el cual corresponde al Cdédigo
Unico de ldentificaciéon -CUI-, y la inscripcion
debe realizarla el patrono via electronica o
presencial en el Departamento de Registro de
Patronos y Trabajadores, Cajas o Delegaciones
Departamentales del Instituto. En caso de no
realizarla, el Instituto la realizara de oficio.

COMENTARIO: Cuando el patrono por el
procedimiento usual, no ha realizado |Ia
inscripcion de su trabajador o trabajadores ante
el Régimen de Seguridad Social. Estos pueden
solicitar su inscripcion de oficio, siempre que
acrediten por medio de Contrato de Trabajo su
relacion laboral.

ID CARD



ARTICULO 12. El trabajador debera actualizar anualmente
su informacidn respecto a su ubicaciéon y beneficiaros, para
lo cual el Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores debera definir los mecanismos para realizarlo
de manera agil y segura.

COMENTARIO: La Subgerencia de Tecnologia, se
encuentra desarrollando los mecanismos informaticos que
permitiran que el trabajador afiliado al Régimen de
Seguridad Social, realice de manera agil y segura su
proceso de actualizacidn de sus datos personales y los de
sus beneficiarios, asi como la generacién de la Constancia
de Afiliacion.

Este proceso de actualizacion se llevara a cabo dentro de |la
herramienta “PORTAL WEB DE AFILIADOS”, donde
ingresaran con sus credenciales de usuario y contrasefa.

Usuario

Contrasena

Ingresar

Olvidé la contrasefia

¢No esté registrado? Solicitar Usuario

é¢Operaciones sin usuario? Ingresar



ACUERDO 1529
CAPITULO V
CENTROS DE TRABAJO

ARTICULO 13. Para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en una inscripcion
patronal, debe entenderse como centros de trabajo, el lugar donde los trabajadores
prestan sus servicios, materiales, intelectuales o de ambos géneros, incluyendo las
actividades que realice mediante las Tecnologias de |la Informacion y Comunicacion -TIC-.

COMENTARIO: Se establece de manera expresa la definicion Institucional del término
centros de trabajo, el cual es incluyente al considerar las actividades que se realizan por

medio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién -TIC-, cambiando la forma y el
lugar donde se ejecuta el trabajo.




ACUERDO 1529 CAPITULO VI
DE LAS INSCRIPCIONES

ARTICULO 15. Las inscripciones de patronos deben ser
gestionadas ante el Departamento de Registro de Patronosy
Trabajadores, Cajas o Delegaciones Departamentales del
Instituto, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 20 del
presente Acuerdo.

Para el efecto, podra auxiliarse de los medios que estime
pertinentes para obtener informacion o requerir
Investigacion al Departamento de Inspeccion Patronal, Cajas
o Delegaciones Departamentales.

Al implementarse los sistemas informaticos
correspondientes, las gestiones de inscripcidn, actualizacidn

cese, se podran realizar por ese medio; y la constancia de
Ya misma, debera extenderse en forma fisica o digital,
firmada y con la certificacion de seguridad correspondiente.

COMENTARIO: EI Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, se encuentra gestionando ante la Subgerencia
de Tecnologia, los ajustes a los sistemas informaticos que
permitan llevar a cabo los procedimientos de inscripcion,
actualizacion y cese de los registros patronales.

/



ARTICULO 17. La documentacién requerida para la inscripcién debera ser la siguiente:
1. Para personas individuales, copia digital o fotocopia simple de:

. Documento Personal de Identificacion -DPI- del propietario o copropietarios, en el caso de ser extranjero, del Pasaporte.

o Q@

. Constancia ratificada del Registro Tributario Unificado -RTU-.

(@]

. Patente de comercio de empresa (para el caso de comerciantes).

o

. Mandato o Carta Poder (copropiedad de empresas).

. Para personas juridicas, entidades del Estado o embajadas, copia digital o fotocopia simple de:
. Documentacion que acredite la representacion legal.

. Documento Personal de Identificacion -DPI- del representante legal, o Pasaporte, si es extranjero.
. Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa, cuando corresponda.

d. Documento con el que acredite la personalidad juridica, (Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad y sus
modificaciones o el documento con el cual se hubiese constituido, inscrito en el Registro correspondiente).

e.Constancia ratificada del Registro Tributario Unificado -RTU- de la entidad.
f. Pasaporte del Embajador.
g. Constancia ratificada del Registro Tributario Unificado -RTU- de la Embajada.

O T O N

h. Documlento del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el que conste que una embajada se encuentra acreditada ante el Gobierno de
Guatemala.

3. Para ambos, cantidad de trabajadores a inscribir al régimen.

COMENTARIO: Se eliminan de los requisitos indispensables para la inscripcion patronal, la ndmina y constancia extendida por perito contador,
ulnicament<§ deberd completar la Predeclaracién de la Planilla de Seguridad Social (cargar al sistema la informacién del primer pago a la planilla
electrénica).




ARTICULO 21. Cuando el Instituto compruebe que el sujeto
obligado a inscribirse al Régimen de Seguridad Social no lo haya
realizado, procedera a realizar la inscripcion de oficio; dicha
accion no lo exime de pagar las contribuciones respectivas, a
partir de la fecha que el Instituto determine que adquirid la
obligacidon, segun lo establecido en la normativa institucional
vigente.

ARTICULO 22. Para el tramite de las inscripciones de oficio,
debera determinar la informacidn siguiente:

a. Fecha en que inici6 actividades, de conformidad con los
registros respectivos.

b. El nombre del obligado a inscribirse, de la empresa y la
direccion exacta de su ubicacion.

ARTICULO 23. El Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores, después de establecer lo descrito en el articulo
anterior, asignara numero de Registro Unico de Seguridad Social,
y procedera a su notificacion.

COMENTARIO: Se simplifica el procedimiento de inscripcion de
nuevos patronos, por medio de la inscripcidn de oficio, ya que el
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores debera
realizar la investigacion y analisis correspondiente asi como
utilizar los convenios interinstitucionales y otras fuentes de
informacion para el efecto.




ACUERDO 1529 CAPITULO VII
DE LAS ACTUALIZACIONES Y CESES DE PATRONOS

ARTICULO 28. Las actualizaciones patronales son las modificaciones a los datos registrados en la inscripcion.
ARTICULO 29. Se deben de tomar como actualizaciones de registro de patronos, las siguientes actividades:

a. Anulacion de una inscripcion: Procede cuando se otorgue la calidad de inscrito al Régimen de Seguridad Social a una persona individual o
juridica, que no la tiene, por orden judicial, por proporcionar informaciéon o documentacién falsa o por duplicidad de la informacién; la
anulacion causara efecto desde la fecha de declaratoria formal de inscripcién; sin embargo, las contribuciones enteradas al Instituto quedaran
a favor de este. En el caso de duplicidad, si hubo pago de cuotas percibidas bajo el nimero de registro asignado a la inscripcidon a anularse, se
trasladaran a la inscripcidn original.

b. Modificacidn: Refiere a cambios en los datos registrados en la inscripcidn en el Régimen de Seguridad Social, como cambio de direccidn, de
lugar para recibir citaciones, notificaciones o emplazamientos, cambio de Representante Legal, sustitucion de patrono por cualquier motivo,
modificacion a la razén o denominacidn social, o cualquier otra informacion que conste en el Registro. El Instituto podra rectificar de oficio la
informacion de inscripcion cuando establezca por cualquier medio, que es diferente a la proporcionada.

c. Cuando el Instituto rectifique la informacion de inscripcidn, lo notificara al interesado por los medios establecidos para el efecto.

Suspensidn y reanudacion de la inscripcion: El inscrito debera dar aviso al Instituto cuando suspenda sus actividades, asi como cuando reanude
el ejercicio de las mismas, para que se levante la suspension, sin perjuicio que el Instituto de oficio, realice el levantamiento de dicha
suspension.

COMENTARIO: Se sustituye el término “incidencias patronales” por el de Actualizaciones y Ceses de Patronos, proceder conforme lo indica el
Qjanuql de Normas y Procedimientos del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores contenido en la Resolucion 497 de Subgerencia
inanciera.




ARTICULO 30. E| cese de un patrono procede cuando se clausuren
definitivamente las actividades de la empresa vy, juridicamente
deje de existir.

COMENTARIO: Se continua con la gestion de cancelacion del
registro patronal, y sus requisitos para llevar a cabo este
procedimiento. Los cuales corresponden con el cierre de Ia
empresa ante SAT, Registro Mercantil entre otros.




ACUERDO 1529
CAPITULO VIl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 34. Todos los patronos obligados a contribuir al Régimen de Seguridad Social deberan inscribirse dentro de los
treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha de inicio de dicha obligacidn.

Los patronos inscritos en el periodo de tiempo dispuesto en el parrafo anterior podran hacer efectivas sus contribuciones a la
seguridad social sin los recargos contemplados en la normativa de recaudacion, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la inscripcion. Si el pago se realiza después del plazo sefialado, se aplicaran los recargos e intereses que
procedan, asi como multa de quinientos quetzales (Q.500.00).

Las solicitudes de inscripcion realizadas fuera del plazo sefalado en el primer parrafo del presente articulo, da derecho al
Instituto a realizar la inscripcion de oficio, a hacer constar la fecha de inicio de obligatoriedad, para efectos del calculo y cobro
de las cuotas respectivas, imponer los recargos contemplados en la normativa de recaudacién, asi como multa de quinientos
guetzales (Q.500.00).

La presente disposicion también se aplicara para el caso de inscripciones de oficio.

COMENTARIO: Los 30 dias habiles establecidos en el Acuerdo 1123, quedan sin efecto por los 30 dias calendario que otorga el
presente Reglamento, surten efecto segun lo que establece el Articulo 3 literal b).

Cuando la inscripcion es de oficio, la fecha de declaratoria formal surte efectos a partir del 17 de enero
del 2023 hacia adelante.




ACUERDO 1529
CAPITULO IX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DEROGATORIAS

ARTICULO 37. Todas las inscripciones de patronos y trabajadores
qgue, a la entrada en vigencia del presente Reglamento, estén
formalmente incorporadas al Régimen de Seguridad Social,
mantienen su condicion legal, y cuando presenten cualquier
modificacion o clausuren actividades, se debera proceder de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento.

COMENTARIO: Los expedientes que se encuentran en tramite
anterior a la entrada en vigencia del presente Reglamento, deberdn
concluirse conforme a lo establecido en el Acuerdo 1123.

ARTICULO 38. Se deroga el Acuerdo 1123 emitido por la Junta
Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asi como
todas aquellas normas vy disposiciones reglamentarias que se
opongan al presente Acuerdo.



MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 9-2023

Guaternzlo, 4 de enero de 2023
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Cue la Consfifucidn Politica de la Repiblica de Guatemala establece que el Estado de Guatemala
daba velar por la salud y Ia asislencia social de todos los habilantes, desarmollando a través de sus
instituciones, acciones de prevencidn, promocidn, recuperacidn, rehabilifacidn, coordinacidn y las
complementarias perinentes a fin de procuraras o mas completo blenestar fisico, menfal ¥ social,

reconcciendo y garantizando el derecho a la sequridad social para el beneficio de los habilantes de la
Macidn,

CONSIDERANDO

Qua el Instituto Guatemalleco de Seguridad Social es la institucidn encargada del cumplimiento del
Derecho Humano a la Seguridad Social y que es de interés social, la ampliacidn de cobertura, para lo
cual ha llevado a cabo los estudios actuariales, financieros y estadisticos para considerar la inscripcian
de patronos y trabajadores en el Régimen de Seguridad Social, garantizando la eficaz aplicacion de
Ia ley Organica del Instituto Gualemalteco de Sequridad Social.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que e confiere el Articulo 183 literal &) de la Conslitucion Politica de
la Repiblica de Guatemala y con fundamento en el Articulo 94 de la misma y el Articulo 19 literal a)
da la Ley Oménica del Instituto Guatematteco de Sequridad Social, Decreto Niomero 285 del Congreso
de la Repiblica de Guatemala.

ACUERDA,

Artleulo 1. Aprobar en todo su contenido, &l Acuerdo Namero 1529 de fecha 11 de oclubre de 2022,
emifido par la Junta Direcliva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

Articulo 2. El presente Acuerdo es de inlerés del Estado y empezara a regir a partir del dia de su
publicacion en el Diario de Centro América.

Rafael Eugenlo Rodriguez Pellec

[
" “ % i i ! EI ‘! " t
Ministro de Trabajo y Previsidn Social s

SECTETARIAGEMERAL
DE LA PRESIGESCIA OE LA SEPUBLICA
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD S0C1AL

ACUERDO NUMERD 1520

LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, establece que ¢l Estado reconoce y
garantiza el derecho a la seguridad social para beneficio de los habitantes de la Nacion. Su régimen se instituye como funcidn
plblica, en forma nacional, unitaria v obligatoria.

El Articulo 27 de la Ley Orglnica del [nstituto Guatemalteco de Seguridad Social, establece que 1odos los habitantes
de Guatemala que scan parie activa del proceso de produccién de articulos o servicios, estdn obligados a contribuir al
sostenimicnto del Régimen de Scguridad Social en proporcidn a sus ingresos y tienen ¢l derecho de recibir beneficios para si

mismos o para sus familiares que dependan econdmicamente de ellos, en la extensién y calidad de dichos beneficios que sean
compatibles con el mimimum de proteceidn que el interés y la estabilidad social requicran que se les otorgue.

A efecto de llevar & la peictica el ohjetivo final ordenado en ¢l parmafo anterior, el Instituto goza de una amplia

liberiad de accidn para ir incluyendo gradualmente dentro de su régimen a la poblacién de Guatemala.
CONSIDERANDO:

CQue el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es la institucion encargada del cumplimiento del Derecho Humano
# la Seguridad Social ¥ que es de interés social la ampliacidn de cobertura, a [a que anhela acceder, para 1o cual ha levado
caba los estudios actuariales, financieros ¥ estadisticos para considerar 1a inscripeidn de patronos v trabajadores en el Ilegirm;
de Seguridad Social, garantizando la eficaz aplicacidn de la Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

POR TANTD,

Con fundamento ¢n lo considerado y lo preceptuado en ¢l Articulo 19, literal a) del Decreto 295 del Congresa de |a
Replblica de Guatemnala “Ley Orgénica del Institute Guetemalieco de Seguridad Social®,

ACUERDA:
Dictar el siguiente:

“REGLAMENTO DE INSCRIPCION EN EL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL"

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas v requisitos para llevar a cabo la
inscripcidn de patronos y trabajadores en ¢l Régimen de Seguridad Social.

ARTICULO 2. La inscripcién de patronos y trabajadores referidos en el anticulo que antecede estard a cargo del
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, quien deberd emitir el Regisiro Unico de Seguridad Social, a cada
parrono v afiliado inscrito en el régimen del Seguro Social,




ARTICULO 3. Para llevar a cabo la inscripeion de patronos y trabajadores, deberin observarse los principios
registrales siguientes:

a. Calificacién Registral: Es la facultad que tiene el funcionario o empleado facultado para el efecto, de calificar la
documentacidn presentada para la inscripeidn, asi como la documentacidn e informacion a que tenga acceso en virud
de convenios interinstitucionales v otras fuentes de informacidn ¥ determinar la procedencia o no de una inscripcion,

b. Inscripcidn: Desde el momento que se lleva a cabo la inscripcidn, surte efecto la misma

¢. Legitimacién: Unicamente los inscritos en el Departamento de Registro de Patronos v Trabajadores, asi como los
mendatarios de estos, podran realizar gestiones relacionadas con su registro sea para actualizacidn, suspensidn o cese.

d. Rogacion: Las inscripciones deben gestionarse a solicitud de la persona interesada, debiendo cumplic con los
requisitos institucionales,

e. Confidencialidad: Por considerarse bajo garantia de confidencia, el Instituto mantendrd la discrecidn necesaria para no
divulgar datos proporcionados por patronos o trabajadores, salvo mediante orden eserita de autoridad competente, o
que sc trate de hechos relacionados con las personas que lo soliciten.

f. lmpulso de oficio: El Depanamento de Registro de Patronos y Trabajadores deberd llevar a cabo la inscripcion y
actualizacidm de oficio, conforme la investigacian y andlisis que determine su procedencia.

ﬁgﬂm Para la emisién del Registro Unico de Seguridad Social de patronos y rabajadores, referido en el
articulo 2, se aplicaran los sistemas registrales siguientes:

a. Electrdnico: El registro serd eminentemente electronico, sin perjuicio de requerir documentos ¢ informacién para
anexarly al expediente Misico.

b. Folio Electrénico Personal: Se creard un registro por cada patrono inscrito, asi como por cada trabajador afiliado.

€. No convalidante: El hecho de la inscripeidn no convalida daros, informacién o documentos nulos presentados y
calificades para inscripeion.

d. De inscripeién: Unicamente se asentarin en el registro aspectos para la identificacidn, y localizacién de los patrones y
trabajadores en ¢l Régimen de Seguridad Social, con el propésito de establecer sus obligaciones y derechos.
cariTULO NI
FUMCIOMES DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES.

ﬁE]iCJ-ﬂJLE- El Departamento de Registro de Patronos v Trabajadores dentro de sus funciones, debert ademis
cumplir con las siguientes:

a. Realizar las gestiones que considere necesarias a fin de dar debida publicidad de los requisitos para la inscripcion
de patronos v trabajadores en el Régimen de Seguridad Social.

b. Recibir ¥ gestionar solicitudes de inscripeidn de patronos y trabajadores que lo requieran.
c. [Inscribir a patronos y rabajadores.

d. Validar o invalidar las solicitudes para ser inscrilo como patrono o trabajader de conformidad a lo establecido en
el presente reglamento. emitiendo el Registro Unico de Seguridad Social.

e. Modificar, cancelar o anular un regisro, si s¢ dan los motivos para ella,

f. Gestionar la anulacidn de inseripeidn del pawreno o trabajador ante la Direccidn de Recaudacién de la
Subgerencia Financiera, cuando se determine que existe duplicidad o falsedad y ya haya sido emitido Regisiro
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g. Emitir constancias de Registro Unico de Seguridad Social.

h. Llevar el registro y control de las inscripciones y la emisién de constancias de inscripcion,

CAPITULO 111 PA R SA
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DE LOS PATROMNODS

ARTICULO 6. Todo patrrono estd obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social v a inscribir al
trabajador o a los trabajadores. sin perjuicio de las excepciones establecidas en los demds reglamentas institucionales.

ARTICULO 7. Todo parrono desde que inicia actividades estd obligado a descontar de la totalidad del salario que
devenguen los trabajadores. el porcentaje correspondiente a la cuota laboral, deberd enterar al Instituto la cuota parronal y la
cuota laboral descontada. En caso de incumplimiento serd sancionado de conformidad con lo establecido por la legislacién y
normativa institucional aplicable.

ARTICULO 8, En una inscripeion patronal al Régimen de Seguridad Social, tiene calidad de patrono:
a. La persana individual o juridica;
b. Enlaactividad econdmica de la construccidn:

b.l El propietario de la construccién, cuando la ejecute un profesional de la inpenieria, maestro de obra.
encargado de empresa consiructora, pero sin que cxista contrato de construccion;

b.2 El contrarista, cuande la obra la lleve a cabo por contrato celebrado entre este y el propletario de I
construccion o para la ¢jecucion de una construccion, contenida en escritura piblica o documento privado.

€. El propictario o copropictario de empresas que no estén organizados en forma de sociedad, y cuando ejerzan
funciones de direccidn administrativa general en los bienes comunes, ¥

d. Elarrendatario de empresas mercantiles o unidad econdmica de explotacion agricola por plazo fijado en el contrato de
arrendamiento respectivo.

ARTICULOD 9. Cuando una obra o parte de la obra se hubiese cjecutado, sin que el patrono estuviese inscrito en el
Régimen de Seguridad Social, la inscripcidn se podra realizar de oficio; para tal efecto, las contribuciones de seguridad social
se calcularin estimando el monto de los salarios devengados por los trabajadores como el treinta v cinco por ciento (35%:) del
valor total de la obra efectuada. determinado mediante licencia municipal, avalio o contrato celebrado en escritura piblica o
documenio privado.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 10. Trabajador es la persona individual que presta sus servicios materiales, intelectuales o de ambos
geéneros, en virtud de un contrato o relacidn de rabajo.

ARTICUL® 11, Todo trabajador inscrito debe disponer de un nimero de Registro Unico de Sepuridad Social,
cuando este se institucionalice, el cval corresponde al Codigo Unico de Identificacion -CUl-, y la inscripeidn debe realizarla el
parono via elecrdnica o presencial en el Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, Cajas o Delegaciones
Depanamentales del Instituto. En caso de no realizarla, el Instituto la realizard de oficio.




ARTICULO 12, El trabajador deberd actualizar anualmente su informacidn respecto a su ubicacion y beneficiaros,
para lo cual ¢l Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores deberd definir los mecanismos para realizarlo de manera
dail y segura,

CAPITULO V
CENTROS DE TRABAJO
ARTICULO 13, Para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Secial, en una inseripcién patronal, debe entenderse
como centros de trabajo, el lugar donde los trabajadores prestan sus servicios, materiales, inteleciuales o de ambos géneros,

incluyendo las actividades que realice mediante las Teenologlas de la Informacién y Cemunicacidn -TIC-,

ARTICULO 14, Cuando se trate de empresas de transporte de carga, pasajero o mixto, los vehiculos constituyen
centros de trabajo.

CAPITULO VI
DE LAS INSCRIPCIONES
ARTICULD 15. Las inscripciones de patronos deben ser gestionadas ante el Departamento de Registro de Patronos

v Trabajadores, Cajas o Delegaciones Depanamentales del Instituto. sin perjuicio de lo establecido en el articulo 20 del
presente Acuerdo.,

Para el efecto, podra auxiliarse de los medios que estime pertinentes para obtener informacion o requerir investigacion
al Depertamento de Inspeccibn Patronal, Cajas o Delegaciones Departamentales.

Al implementarse los sistemas informéticos correspondientes, las pestiones de inscripeion, actualizacién y cese, se
podrén realizar por ese medio; y la constancia de la misma, deberd extenderse en forma flsica o digital, firmada v con la
certificacion de seguridad correspondiente,

ARTICULOD 16. La inscripcion se realizara mediante el formulario que para el efecto disponga el Instituto, el cual
tiene la calidad de declaracion jurada; este se presentard en forma fisica o electrdnica, firmado por el patrono o su representante
legal, adjuniando la documentacién requerida,

ARTICULO 17, La documentacion requerida para la inscripcion deberda ser la siguiente:
I Para personas individuales, copin digital o fotocopia simple de:

a. Documento Personal de [dentificacion -DPI- del propietario o copropietarios, en el caso de ser extranjero, del
Pasapaorte.

b. Constancia ratificada del Regiswro Tributario Unificado -RTU-,

Patente de comercio de empresa (para ¢l caso de comerciantes).

Mandeto o Carta Poder (copropiedad de empresas).
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Para personas juridicas, entidades del Estado o embajadas, copia digital o fotocopia simple de:

Documentacidn que acredite la representacidn legal,

Documento Perscnal de Identificacion -DP1- del representante legal, o Pasaporte, si es extranjero.

Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa, cuando comresponda.

Documento con ¢l gue ecredite 12 personalidad juridica, {Testimonio de 1a Escritura POblica de Constitucion
de Sociedad y sus modificaciones o el documento con el cual s¢ hubiese constituide, inscrito en el Registro
correspondiente),

Constancia ratificada del Registro Tributario Unificado -RTU- de la entidad.

Pasaporte del Embajador,

Constancia ratificada del Registro Tributario Unificado -RTU- de la Embajada.

Documento del Ministerio de Relaciones Extenores, en el que conste que una embajada se encuentra
acreditada ante el Gobiemno de Guatemala.

3. Paraambos, cantidad de trabajadores a inscribir al régimen, P A R S A

PAREDES , SARAVIA 8. ASOCIADOS, S.C. i
AUDITORES - ABOGADOS - CONSULTORES g,

Bnoe

o o




ARTICULO 18, La documentacidn requerida para la inscripcion patronal relacionada con la empresa, segln su tipo,
€5 la siguiente;

a. Empresas Mercantiles: Copia digital o fotocopia de patemte de comercio. Por cada contrato de servicio suscrito. el
patrono deberd presentar copia del mismo. El patrono que tenga personal administrativo deberd contar con su registro
patronal administrativo, para la adhesién de los contratos comerciales que suscriba.

b. Empresas Agropecuarias: Copia digital o fotocopia de certificacion de inscripcidn del inmueble en el Registro
General de la Propiedad, donde consten nimeros de finca, folio y libro a favor de la empresa agropecuaria.

c. Empresas arrendadas: Copia digital o fotocopia del contrato respectivo.

d. Empresas de Construceién de Obras: Los mismos documentos que se requieran para ¢l registro cuando se trate de
empresas mercantiles, copia digital o fotocopia de licencia municipal de construccidn, del contrato suscrito con el
Estado o sus entidades autdénomas, semiauténomas o descentralizadas,

e. Empresas de Transpore Terrestre: Copia digital o fotocopia legalizada de la tarjeta de eirculacion de los vehlculos v
cuando estos sean amrendados, presentar copia digital o fotocopia del contrato de armendamiento.

f. Colegios: Copia digital o fotocopia de la resolucion del Ministerio de Educacion autorizando su funcionamiento y acta
de inicio de labores.

ARTICULO 19, Conforme la adopcion de tecnologias de informacién v comunicaciones en el Instituto, los trdmites
para presentar los requisitos dictados en los aniculos 17 y 18 del presente reglamento, deberdn ser facilitados para realizarse en
medios electronicos.

ARTICULD 20, Cumplidos los requisitos y documentacion requerida. se asignard un nimero de registro, que le
identificard como inserito en el Registro Unico de Seguridad Social, correspondiente,

El Registro Unico de Seguridad Social, podrd ser entregado personalmente o de forma electrénica por medio del
correo electrénico registrado para ¢l efecto. Dicha notificacion tendra plena validez y surtird efectos a partir del dia siguiente
de su recepeidn.

Una vez emitido el Registro Unico de Seguridad Social, el Instituto se reserva el derecho de comprobar si los datos
consignados son correctos. Asimismo, el Instituto queds facultado para ampliar la fecha de declaratoria formal en una
inscripeidn y realizar gestiones de cobro por cuotas no pagadas, de ser procedentes.

ARTICULO 21, Cuando el Instituto compruebe que ¢l sujeto obligado a inscribirse al Régimen de Seguridad Social
no lo haya realizado, procederd a realizar la inscripcidn de oficio; dicha accidn no lo exime de pagar las contribuciones
respectivas, a partiv de la fecha que el Instituto determine que adquirid la obligacidn, segan lo establecido en la normativa
institucional vigenne,

ARTICULD 22. Para el trdmite de las inscripciones de oficio, deberd determinar la informacion siguiente:
a. Fecha en que inicid actividades, de conformidad con los registros respectivos.
b. El nombre del ablipado a inscribirse, de la empresa ¥ la direccion exacta de su ubicacidn,

ARTICULO 23, El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, después de establecer lo descrito en el
articulo anterior, asignard nimero de Registro Unico de Seguridad Social, y procederd a su notificacién.

ARTICULO 24. Posterior a la inscripcion de oficio, s¢ podran realizar las revisiones contables al inscrito, las cuales
deberdn quedar integradas en el expediente de inscripcidn.

ARTICULO 25, El Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, deberd llevar un registro adicional de
todos los inscritos de oficio.




ARTICULO 26. El Instituto debe tener un registro especial de nimeros patronales asignados al Estado como entidad
patronal, que consiste en una serie, aparte de la numeracion general de los demis inscritos en el Régimen de Seguridad Social.

ARTICULO 27, Debe otorgarse nimero patronal de la serie de registros de patronos particulares, a dependencias del
Estado que tengan personalidad juridica y patrimonio propio.

CAPITULO VII

DE LAS ACTUALIZACIONES Y CESES DE PATRONOS
ARTICULO 28. Las actualizaciones patronales son las modificaciones a los datos registrados en la inscripeion.

ARTICULO 29, Se deben de tomar como actualizaciones de registro de patronos, las siguientes actividades:

a.  Anulacidn de wuna inseripeidn: Procede cuando se otorgue la calidad de inscrito al Régimen de Seguridad Social a una
persona individual o jurfdica, que no la tiene, por orden judicial, por proporcionar informacién o documentacion falsa
o por duplicidad de la informacidn; la anulacion caesard efecto desde la fecha de declarmoria formal de inscripeién;
sin embargo, las contribuciones enteradas al [nstituto quedaran a favor de este. En el caso de duplicidad, si hubo pago
de cuotas percibidas bajo el ndmero de registro asignado a la inscripcidn a anularse, se trasladardn a la inscripcion
original,

b. Medificacidn: Refiere a cambios en los datos registrados en la inscripcion en el Régimen de Seguridad Social, como
cambio de direccion, de lugar para recibir citaciones, notificaciones o emplazamientos, cambio de Representante
Legal, sustitucion de patrono por cualquier motivo, modificacién a la razdn o denominacidn social, o cualquier otra
informacién que conste en el Registro. E] Instituto podra rectificar de oficio la informacion de inscripeidn cuando
establezea por cualquier medio, que es diferente a la proporcionada.

Cuando el Instituto rectifique la informacion de inscripcidn, lo notificard al interesado por los medios establecidds
para ¢l efecto.

c. Suspensidn y reanudacidn de la inscripeidn: El inscrito deberd dar aviso al Instito cuando suspenda sus actividades,
asi como cuando reanude el ejercicio de las mismas, para que se levante la suspension, sin perjuicio que el Instituto de
oficio, realice el levantamiento de dicha suspensidn.

ARTICULO 30. El cese de un patrono procede cuando se clausuren definitivamente las actividades de la empresa y,
juridicamente deje de existir.

ARTICULO 31, Queda bajo estricta responsabilidad del patrono dar aviso al Instituto de cualquier cambio de
direccidn. ubicacidn de establecimiento, domicilio fiseal, suspensidn o reanudacion de actividades, cambio de nombre, razdn o
denominacion social, o cualquier orro dato que deba modificarse en los Registros del Instituto.

La actualizacidn surtird efectos a partir de la fecha del aviso del patrono, o desde la ejecucion del cambio de oficio,
segin corresponda. La falia de actualizacion de la informacion por parte del patrono no afecta el derecho que el Instituto tiene,
de percibir las cuotas pendientes de pago o gestionar el cobro de cualquier adeudo a su favor, que se hubiese ocasionado
durante la vigencia de la inscripcion,

ARTICULO 32. El patrono deberd dar aviso por los medios electronicos que para el efecto estén disponibles, o por
escrito al Instituto, por intermedio del Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores o por las Delegaciones o Cajas
Departamenizles, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en la cual se suscitd la actualizacién, Cuando el
obligado no dé el aviso en el plazo establecido en ¢l presente articulo, serd sancionado con multa de quinientos quetzales
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CAPITULO VINI

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 33. El registro y control de las inscripciones en el Régimen de Seguridad Social, estard a cargo de la
Direccién de Recaudacidn a mravés del Depanamento de Registro de Patronos y Trabajadores.

ARTICULO 34. Todos los patronos obligados a contribuir al Régimen de Seguridad Social deberdn inscribirse
dentro de los treinta (30) dias hdbiles siguientes a |a fecha de inicio de dicha obligacion.

Los patronos inscritos en el periodo de tiempo dispuesto en ¢l parrafo anterior podrin hacer efectivas sus
contribuciones a la scguridad social sin los recargos contemplados en la normativa de recaudacién, dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la inscripcion. 5i ¢l pago se realiza después del plazo seffalado, se aplicardn los recargos e intereses
que procedan, asi como multa de quinientos quetzales (Q.500.00).

Las solicitudes de inscripcion realizadas fuera del plazo seflalado en el primer pdrrafo del presente articulo, da derecho
al Instituto a realizar la inscripcién de oficio, a hacer constar la fecha de inicio de obligatoriedad, para efectos del célculo y
cobro de las cuotas respectivas, imponer los recargos contemplados en la normativa de recaudacidn, asi como multa de
quinientos quetzales ((.500.00).

La presente disposicion también se aplicard para el caso de inscripciones de oficio.

m La firma y sello de las constancias de Registro Unico de Seguridad Social, se podran realizar por
medios manuales o electrénicos indistimamente, por el funcionario o empleado facultado para el efecto.

ARTICULO 36, La Gerencia del Instituto queda facultada, para emitir todas aguellas disposiciones administrativas
necesarias para la aplicacién de este Reglamento.

CAPITULO IX

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DEROGATORIAS

ARTICULO 37. Todas las inscripciones de patronos y trabajadores que, a la entrada en vigencia del presemie
Reglamento, estén formalmente incorporadas al Reégimen de Seguridad Social, mantienen su condicion legal, y cuando
presenten cualquier modificacitn o clausuren actividades, se deberd proceder de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento.

ARTICULO 38, Se deroga el Acuerdo 1123 emitido por la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, asi como todas aquellas normas y disposiciones reglamentarias que se opongan al presente Acuerdo.

ARTICULO 39. El presente Acuerdo deberd elevarse al Organismo Ejecutivo por conducto del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, para los efectos de lo establecido en el pirrafo segundo, inciso a), del Articulo 19 de la Ley Orginica del
Institute Guatemnalieco de Seguridad Social; y ertrard en vigencia al dia siguiente que se publique en el Diario Oficial el
Acuerdo Gubernativo que lo apruebe.

Dado en el Salén de Sesiones de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en la Ciudad de
Guatemala 2 los once dias del mes de octubre del afio dos mil veintidés.
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