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INTRODUCCION
En los contratos que se suscriban para la prestacion de los servicios con cargo a los
renglones del subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales quedard claramente
estipulada la naturaleza, ademas las entidades del Sector Publico no financiero que realicen
pagos a personas individuales mediante el subgrupo 18 en concepto de honorarios por
servicio técnicos, profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios,
investigaciones, andlisis, auditorias, servicios de traduccién de documentos, servicios de
intérpretes y traduccién simultanea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion vy
sistemas computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal y sin
relacion de dependenciay con cargo a los renglones 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188
y189, ademds deberan realizar el pago a través del presente modulo quedando claro que
las personas a contratar, no tienen calidad de servidores publicos, y tampoco tienen
derecho a ninguna prestacion laboral y la entidad contratante tiene la potestad de dejar sin
efecto dicho contrato en cualguier momento, sin que ello implique responsabilidad de su
parte. Finalmente, los servicios a contratar no deben exceder del ejercicio fiscal vigente.
Cada autoridad contratante queda obligada a publicar cada mes en el portal de la entidad
la informacion que transparente los servicios adquiridos, asi como los informes con los

nombres y las remuneraciones.
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Registro de Contratacion subgrupo 18
1. Registro de contratos subgrupo 18

Esta opcion permite al usuario crear un contrato para una persona. Ingresar a la opcion de:
Modulo subgrupo 18>>Contratacion>>Creacion>>Ingreso Contrato

Bienvenido, [SRV-NOMINAQA]
GUATENOMINAS - GOBIERNO CENTRAL ]
Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurse Humano -GUATENOMINAS-
Médulo Subgrupo 18
] > ]
’ i s Ll

En esta pantalla el usuario debe realizar la busqueda de la persona a contratar y puede
utilizar los distintos filtros:

e NIT

o (UI

e Primer Nombre

e Segundo Nombre

e Apellidos
El usuario después de haber ubicado a la persona que prestara el servicio, podra ubicarla
mediante los filtros y luego presionar el botdn de si la persﬂa que se elige tiene un
contrato en otra Entidad el sistema mostrara una alerta para que el usuario con la funcion

de RESPONSABLE (perfil superior) confirme posteriormente la contratacion.
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Bienvenido,

Sistema de N6mina y Registro de - GOBIERNO CENTRAL ]
Personal Guatendminas

Médulo Subgrupe 18

po Dperado Campo
[ v v I L « [ v]
[ LA ] [ ] [ ¥ [ v]
[ 3 | al | K o
Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
MNombre Completo CUI Nit: Estado
CARMEN AURELIA MARTINEZ GIRON 1660312161503 1854755 ACTIVO a
-

nomina . .minfin.gob.gt dice

La persona JORGE DAMIEL Bl tiene una contratacion en la
entidad MIMISTERIO DE Fe0— X Sl en caso desea
contratar a la persona indicada debe de confirmar su contratacion;
favor de verificar.

Aceptar

Al darle clic en aceptar el sistema muestra los datos de la persona a contratar.

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde el usuario deberd ingresar los datos
requeridos.

Ingreso del Contrato
Ubicacion Funcional 1- MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

W

Persona

H
e
I
g
=
~

cur 201——/—==-0101
Tipo de Servicio ‘1 ‘ ‘ SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 18 ¥
No. Contrato ‘DN—1255—2019 | No. Fianza ‘CHN—2019'555—15

Fecha Inicio 01/01/2019 (=} Fecha Fin 311212019 =}

Monto Total del Contrato

@
=
1=
=
=

Modalidad de Pago Agregar pagos por producto y mes
Partida Presupuestaria ‘ZUIBWI1BUUO7ZU9001201UUUOUZOUDIBEUDUOUUMOHIUDUOUUOU ‘
Renglon del Servicio ‘189 ‘ ‘ 189 - OTROS ESTUDIOS Y/O SERVICIOS v
LEGAL |
Asignar Insumo a Contrato
Asesoria legal del préstamo bid 2018/oc-gu - 1 unidad v
ol ]
B ¥

Ubicaciéon Funcional: al darle clic en el campo ubicacion funcional el sistema mostrara la
estructura funcional ingresada para la institucién, para que el usuario seleccione la
ubicacion funcional donde se ubicara la persona a contratar. Con un Click seleccionar la
ubicacién deseada, y luego presionar la opcién Aceptar o Cancelar.
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Contratos 029 ¥ Contratos ¥ Creacion ¥ Seleccion de Ubicacion funcional ¥ Seleccion de ubicacion funcional

- DESPACHD SUPERIOR, MINISTERIO DE FINANZAS
.. 2 - BREA DE ADMINISTRACION GEMERAL TNTERMA

- 34 - VICEMINISTERIO AREA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

- 105 - VICEMINISTERIO DE ADMINISTRACION IMTERMA ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS
- 155 - ASESORIA JURIDICA

- 167 - UNIDAD DE AUDITORIA INTERMA

- 211 - ASESORIA ESPECIFICA

- 456 - UNIDAD DE SEGURIDAD DEL DESPACHO SUPERIGR

[ 9620 - YICEMINISTERIO, AREA DE TRANSPARENCIA FISCAL ¥ EVALUACTON

- 10144 - ASESORIA JURIDICA

Persona: Nombre completo de la persona que fue seleccionada. Este campo es cargado por
el sistema sin opcién a ser modificado.

CUI: Este campo es cargado por el sistema conforme los datos ingresados en la creacion de
la ficha de la persona, dato sin opcidn a ser modificado.

Tipo de servicio: Para este valor el usuario debe seleccionar del catdlogo el tipo de servicio
gue serd asignado al contrato.

e Servicios Profesionales del Subgrupo 18
e Servicios Técnicos del Subgrupo 18

No. Contrato: El usuario debe ingresar el nimero de contrato. El sistema valida que no se
utilicen los mismos numeros de contrato por ser Unico en las distintas dependencias de la
institucion con el objeto de evitar problemas de identificacion de los mismos en la
busqueda y aplicacion de acciones; se recomienda diferenciarlos con las iniciales de la
dependencia o unidad ejecutora.

No. De Fianza: El usuario debe ingresar la informacién que corresponde al cddigo o datos
de la fianza comprada por la persona contratada que respalda el contrato.

Fechainicio del contrato: El usuario debe ingresar la fecha de inicio del contrato. Esta fecha
no puede estar fuera del gjercicio vigente

Fecha fin de contrato: El usuario debe ingresar la fecha de finalizacion del contrato. Esta
fecha no puede estar fuera del gjercicio vigente

Monto Total del Contrato: En este campo el usuario debe agregar el valor total del contrato
de trabajo de la persona.
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Modalidad de Pago: El usuario debe presiona" Agregar pagos por productoy mes | g sistema le
mostrara una pantalla donde se debe ingresar el monto total del contrato de conformidad
a la fecha inicio y fin, también se deberd de ingresar los productos que se entregaran en el
mes o meses, con el valor de cada producto. El sistema permitird seleccionar el mes mas de
una vez y cada monto ingresado, se ira rebajando del monto total del contrato. Usuario
ingresa en la pantalla:

e Mes para pago

e Breve descripcion del Producto a Entregar
e Producto a Entregar

e Monto a Pagar por Producto

Al completar la informaciéon de un producto se deber presionar el icono de& y el
sistema mostrard en la parte inferior de la pantalla el detalle ingresado y rebajara del
monto total el valor ingresado, al terminar de ingresar el detalle da cada producto el

usuario presiona el icono de para continuar con los datos del contrato

Mes para Pago ::::i-

2019 - JULIO

Producto a Entregar 2019 - AGOSTO
2019 - SEFTIEMERE

Monto a Pagar por Producto <:
Monto Total del Contrate | Q-60,000.00

Saldo Disponible

Il
A4
=>8 @
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Mes para Pago e Selecciong —= ¥

Producto a Entregar

Monto a Pagar por Producto I:l

Monto Total del Contrate ~ Q-60,000.00

Saldo Disponible Q.50,000.00
=
=l |
= To| ¥
. 1]
PLAM DE CAPACITACION. 2019 2019 - JULIO Q.10,000.00 [l E

Si el usuario desea modificar o bien eliminar algin producto en el proceso lo puede realizar
mientras esta en el proceso, es importante consignar correctamente la informacion de
cada producto.

Partida Presupuestaria: Al darle clical campo partida el sistema mostrara los campos de la
estructuras presupuestaria con la que se realizard el compromiso inicial del contrato y
también serd donde se ejecutaran los pagos de devengado por cada producto. Para
ingresar los datos requeridos para la formacién de la estructura presupuestaria, presione
en la palabra Partida, y se desplegara la pantalla siguiente en la cual debera registrarla.
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Ejercicio 2019
Entidad 11130007 000 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Unidad ejecutora 209 208 - DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO

Unidad 00 00 - DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO v
desconcentrada

Programa 12 12 - ADMINISTRACION FINANCIERA ¥

Subprograma 01 01- GESTION DE LAS CUENTAS FISCALES

Proyecto 000 000 - SIN PROYECTO v

Actividad 002 002 - ADMINISTRACION DEL SISTEMA PRESUFUESTARIO

Obra 000

Rengldn 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION

Departamento GUATEMALA v

Municipio 0101 - GUATEMALA v

Centro de Costo 4969 - ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PROGRAMACION ¥ EJECUCION PRESUPUESTARIA ¥
Subproducto 10103 - Insumos registrados en el catalogo

Fuente 1 11-INGRESOS CORRIENTES *

Organismo 0000 | | 000D - SIN ORGANISMO v
Correlativo 0000 | | 0000 - SIN CORRELATIVO v

Aceptar Cancelar

El sistema ira cargando los datos conforme el usuario selecciona la partida y al momento de
cargar la actividad el sistema mostrard el campo “Maneja Contrapartida”, para que el
usuario complete los datos de partida a ingresar si el contrato lo requiere.

Rengldn del Servicio: El sistema cargard automdaticamente el renglén del servicio de
conformidad a la estructura seleccionada anteriormente que incluye el rengldn del gasto, o
bien mostrard los renglones asociados a la estructura ingresada.

Asignar insumo a Contrato: Elsistema cargara los datos conforme el usuario selecciona la
partida y al momento de cargar la actividad el sistema mostrard el campo “Maneja
Contrapartida”, para que el usuario complete los datos de partida a ingresar si el contrato
lo requiere.

Asignar insumo a Contrato:El sistema presenta un campo en blanco donde le usuario puede
describir el valor a buscar y presionar la tecla (Intro), y el sistema agrupara todos los valores
gue coincidan con lo descrito para una mejor seleccién del insumo a consignar. Al
completar la partida presupuestaria se presiona el botén de | Aceptar
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Registrar informacion en los campos requeridos, Ejercicio y Entidad (Registro automatico)
Unidad Ejecutora (Seleccionar), Unidad Desconcentrada (Automatico), Programa
(Seleccionar), Subprograma (Automatico), Proyecto (Automatico), Actividad (Seleccionar)
Obra (Automatico) Rengldon (Seleccionar), Departamento y Municipio (Seleccionar), Centro
de Costo, subproducto y fuente (Seleccionar) Organismo y Correlativo (Automatico)

7]
Al completar todos los datos del contrato el usuario debe presionar el boton de grabar.
,en este momento el contrato es creado en estado Ingresado.

Operacion Exitosa

Contrato Creado con Exito.
Aceptar

Modificacion de contratos ingresados Subgrupo 18

2. Modificacién de contratos.
Esta opcion permitird al usuario modificar, los contratos que se encuentren “Ingresados” o
bien “Rechazados”.
Usuario ingresa a la opcion de Mddulo subgrupo
18>>Contratacion>>Creacién>>Modificacién de Contrato Ingresado

Ficha de Persona

Contratacion

Combpromisos Creacion

Ingreso de Contrato

Modificacion de Contrato ingresado

Por medio de los filtros el usuario podrd ubicar el contrato del subgrupo 18 que desea
realizar alguna accién de modificacion.
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GUATENOMINAS

Médulo Subgrupo 18

Sistema de Nomina, Registro de Servidios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

Bienvenido,

GOBIERNO CENTRAL ]

El usuario deberd localizar el contrato utilizando los filtros disponibles ingresando un

parametro de busqueda (NIT, CUl) y presionar el icono de 3 el sistema le mostrara el

contrato.

GUATENOMINAS

Sistema de Némina, Registro de S

Médulo Subgrupo 18

Bienvenido,

cios Personales, Estudios y/fo Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurse Humano -GUATENOMINAS-

Nombre Completo
ROMARIO EDILZON GARNIGA SARCEfIO

92t

D’ TP-2120-189-255-2020

No. Contrato

INGRESADO

-
El usuario debera de presionar el icono de para poder modificar el contrato, el sistema
le mostrara la pantalla del contrato con los campos a modificar.

Bienvenido,

Ubicacion Funcional

12272 - DESPACHO MINISTERIAL

No. Contrato |DTP-2020-189-255-2020 |

0110112020 a
50000
Agregar pagos por producto y mes

Fecha Inicio

Monto Total del Contrato

de Pago

Persona ‘ROMARIO EDILZON GARNIGA SARCENO ‘
Tipo de Servicio 2 | SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 v |

No. Fianza ‘CHN-ZHZD-ZZZZ-SEJB

31/05/2020 =}

Fecha Fin

Partida Presupuestaria ‘2020-111 30007-209-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000

Renglon del Servicio 185 [ 135 - SERVICIOS DE CAPACITACION v
]
Asignar Insumo a Contrato i6n en servicios de i6n - 1 unidad I\/I
R
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En esta pantalla el usuario podra realizar los cambios necesarios al contrato y al presionar
1]

el boton de el sistema guardara los cambios realizados al contrato seleccionado vy

mostrara el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

Contrato Modificado con Exito.

Aceptar

Eliminacién de contratos ingresados Subgrupo 18

3. Eliminacién de contratos.
El estado en que se puede eliminar un contrato solo puede ser Ingresado o bien Rechazado.
Esta opcion permitird al usuario, eliminar el (los) contratos que se encuentren “Ingresados”
o bien “Rechazados”.
Usuario ingresa a la opcion de Mdédulo subgrupo 18>>Contratacién>>Creacién>> Eliminacién
de Contrato Ingresado

Ficha de Persona

Contratacion

Creacion

Eliminar Contrato ingresado

El usuario deberd localizar el contrato utilizando los filtros disponibles ingresando un

pardmetro de busqueda (NIT, CUI) y presionar el icono de S el sistema le mostrara el
contrato.
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Bienvenido,
3
GUATENOMINAS GOBIERNO CENTRAL ]
sSistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servidios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-
Médulo Subgrupo 18
> > >
I v | v I v I vl | v
I vl v I v I vl | v
[ e v Q ot
Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Nombre Completa No. Contrato [=="T T I
10SE ISRAEL GIRON GUZMAN 2433217750101 16098609 MFP-2020-200 INGRESADO ‘ 'E
-

&

El usuario deberd de presionar el icono de === para poder eliminar el contrato, el sistema
le mostrara la pantalla del contrato.

Ubicacion Funcional 1 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Persona JOSE ISRAEL GIRON GUZMAN

cur 2433-21775-0101

Tipo de Servicio 2 SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18

No. Contrato MFP-2020-200 No. Fianza CHN-2020-25-25
Fecha Inicio 02/01/2020 o Fecha Fin 29/02/2020 a
Monto Total del Contrato Q20,000.00

Modalidad de Pago Ver pagos por preducto y mes

Partida Presupuestaria 2020-11130007-209-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000

Renglon del Servicio 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION

Asignar Insumo a Contrato A 6 en servicios de 6n - 1 unidad J'l

@

En esta pantalla el usuario podra seleccionar el icono de eliminar o bien de salir.

Si presiona el icono de eliminar el contrato con el botén de E el sistema eliminara
fisicamente el contrato y mostrara el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

Contrato Eliminado con 'Exito.
Aceptar

4. Asignacién de descuentos a contratos del Subgrupo 18.

El usuario debera de utilizar esta opcidén cuando deseé asignar un descuento a un contrato
ya creado, o bien cuando el contrato ya esté aprobado, podra agregarse al contrato el
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descuento que corresponda (ISR). Para el caso de Reten IVA esto lo aplica el sistema de
manera automatica.

Para asignar los descuento el usuario debera de ingresar a la opcion de Médulo Subgrupo
18>>Contratacion>>Asignacion de descuentos.

Modulo Subgrupo 18

Ficha de Persona

Contratacion

Creacion

Confirmar Contrato

Rewversar Confirmacion de Contrato
Aprobacion v o rechazo de Contratacion
Carga digital de contratos

Finmigquitar contratos masivo

Rescision de contratos

IAsig nacion de descuentos I

Al ingresar a esta opcion se muestra la siguiente pantalla, donde aparecen los descuentos
gue ya han sido asignados a contratos del subgrupo 18 en la institucion, en esta pantalla el

usuario podra Consultard, Modificar H o Eliminar Edescuentos asignados.

Si no existen descuentos asignados el sistema mostrard la siguiente pantalla donde el
usuario presiona la opciéon de Nueva asignacion.

Bienvenido,

Sistema de Nomina, Registre os Personales, Estudios yfo vicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

_ Médulo Subgrupo 18

» »
Institucion : 031
I v | v I v I v | v
[ 7 ™ |l o .
[ M| Y Q |
| Mostrar Todos los Registros
Nombre completo de la persona Lugar de prestacién del servicio [ nr | cur | Servicio |  DEscuento | |

Al presionar la opcion el sistema le mostrara la siguiente pantalla donde el usuario debera

de completar la informacion seleccionando el descuento a aplicar con la respectiva
justificacién.
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Asignacion Descuentos - Tipo de descuento: Calculado

Descuento 28 | 28 - IMPUESTO SOBRE LA RENTA vl

SEGUN LEGISLACION VIGENTE

Justificacion Institucional: G B

1]
Al completar los datos el usuario debe presionar el botén de y el sistema le mostrard la
siguiente pantalla.

Campo Operador Valor Y/0 Campo Orden

Asignar Descuento por contratos

B No. Contrato Nombre completo de la persona Lugar de prestacion del servicio Servicio  MONTO

[ scs-3-2020 WALTER ENRIQUE SANDOVAL OCHOA SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 37841459 2556627341213 -283565 1000

[ 5C5-3-2020 WALTER ENRIQUE SANDOVAL OCHOA SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 37841459 2556627341213  -283566 500

[} 5C5-14-2020  VILMA LEONOR FRANCO PAZ SECRETARIA DE COMUMNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 81699107 2057793950101  -28356% 2250
‘Campo Operador Valor Y/o Campo Orden

Asignar Descuento por contratos

B No. Contrato Nombre completo de la persona Lugar de prestacion del servicio Servicio  MONTO
[l 5C5-3-2020 WALTER ENRIQUE SANDQOVAL OCHOA SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 37841459 2556627341213  -283365 1000
Er 5C5-3-2020 WALTER ENRIQUE SANDQOVAL OCHOA SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 37841459 2556627341213  -283566 500

(1] 5C5-14-2020  VILMA LEONOR FRANCO PAZ SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA R, 81695107 2057753950101  -283565% 2250

El usuario podra seleccionar uno o mas contratos a los que desea asignar el descuento vy al
presionar la opcién de Asignar Descuento por Contrato. Al presionar la opcidn el sistema
mostrara el siguiente mensaje.

Si el usuario desea eliminar un descuento que no corresponde solo deberd de ingresar a la

opcién de asignacién de descuento ubicar el contrato y por medio del iconog podra
eliminar el descuento que no corresponda.

Subgrupo 18 Pdgina17 de 97



Ministerio de Finanzas Publicas Direccion de Contabilidad del Estado

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano. -GUATENOMINAS-

Nueva Asignacion | Mostrar Todos los Registros |

No. Contrato Nombre completo de la persona Lugar de prestacion del servicio

Servicio  DESCUENTO
DTP-2020-189-255-2020 ROMARIO EDILZON GARNIGA SARCERIO MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 92696872 1751314730101 -283848 28
I ——

5. Confirmar contrato Subgrupo 18

Si la persona a contratar ya tiene otro contrato en otra Entidad vy la autoridad superior

desea contratar sus servicios, debera de confirmar la contratacion para poder continuar el
proceso contratacion.

Modulo Subgrupo 18

Ficha de Persona r

Contratacion .

Creacion

Confirmar Contrato

Al ingresar a la opcién y presionar el icono de busqueda o bien filtrando los datos de la

persona contratada el sistema mostrara el (los) contratos de las personas que tengan mas
de un contrato registrado para la confirmacion.

Mdédulo Subgrupo 18 ¥ Contratacién ¥ Confirmar Contrato

NOMBRE COMPLETO RENGLON ESTADO DEL CONTRATG!

ENTIDAD DOMDE PERTENECE EL CONTRATO .

Mddulo Subgrupo 18 ¥ Contratacion ® Confirmar Contrato

Mostrar Todos los Registros |

CUI NIT NOMBRE COMPLETO RENGLON ESTADO DEL CONTRATO ENTIDAD DONDE PERTENECE EL CONTRATO
2413588470101 57718296 ARGUETA SOSA KARLA 5054 185 ACTIVO MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS w
2430158950101 1242475k MACKENZIE GOMEZ OSCAR GOMEZ 189 ACTIVO MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS w
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=
A

Usuario aprobador o con el perfil designado debera de seleccionar por medio del icono e
para confirmar el contrato.

Al seleccionar un registro de contrato el sistema mostrard la siguiente pantalla donde el
usuario podra verificar los detalles del contrato ya aprobado en otra entidad y decidir si
procede la nueva contratacion.

Codigo de la persona 9901438875

Estado IACTIVO

Nombre completo KARLA BEATRIZ ARGUETA SOSA

Nombres KARLA BEATRIZ Tercer Nombre

Apellidos IARGUETA SOSA De casada

NIT 57718296 Referencia SAT \/ARGUETA,S0OSA, KARLA,BEATRIZ

cut 2413-68847-0101

MINISTERIC DE FINANZAS PUBLICAS SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES DRH 246-029-2019 025 02/01/2018 30/08/2018

MINISTERIC DE FINANZAS PUBLICAS SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 18 DTP-2018-255 185 01/01/2018 31/12/201%
—
=
A

Si procede la contratacion debe presionar el icono === y el sistema le mostrard el siguiente
mensaje.

CONTRATO CONFIRMADO CON EXITO.

Si por alguna razoén el usuario aprobador desea reversar la confirmacion debera de ingresar
ala opcion de:

Modulo Subgrupo 18

-

Ficha de Persona

-

Contratacion

-

Creacion

Confirmar Contrato

Feversar Confirmacion de Contrato I

Al ingresar a la opcién y presionar el icono de busqueda o bien filtrando los datos de la
persona contratada el sistema mostrard el (los) contratos de las personas que estén
confirmadas y que no tengan la aprobacion del contrato para reversar la confirmacion.
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Mostrar Todos los Registros |

CLI NIT NOMBRE COMPLETO RENGLON  ESTADO DEL CONTRATO ENTIDAD DONDE PERTENECE EL CONTRATO
1751314730101 92696872  GARNIGA SARCERO ROMARIO SARCEFIQ 185 ACTIVO MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS oL
(B

En esta pantalla el usuario selecciona el icono de % y al presionarlo el sistema le mostrara
la siguiente pantalla.

[US—— | ruwmmws  tempemewws wmpeeswoamn e cmiews bwwrewens mummmesmns vwmses ves  wmmim wes e e s s s v s s

Codigo de la persona

Estado

Nombre [ROMARIO EDILZON GARNIGA SARCENO

Nombres [ROMARIO | [EDILZON \ Tercer Nombre ]

Apellidos [GARNIGA | [sARCENO ] De casada ]

NIT Referencia SAT |GARNIGA, SARCEND, ROMARIO,EDILZON

cur [175131473:0101 |
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES DRH $8-025-2020 029 02/01/2020 30/06/2020
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 DTP-2020-185-255-2020 185 01/01/2020 31/05/2020

X

: N = . N ,
Al presionar el botén de J el sistema reversara la confirmacién del contrato, y mostrara
el siguiente mensaje.

Confirmacion Revertida con Exito

6. Aprobacion o Rechazo de contrato Subgrupo 18
Una vez ingresados los datos del contrato, éste debera ser aprobado por el usuario que
cuente con el perfil de aprobador o bien rechazado, para realizar alguna correcciéon. Si es
aprobado serd tomado en cuenta dentro de las liquidaciones. Para la aprobacion el usuario
debera de ingresar ala opcion de Médulo Subgrupo 18>>Contratacion>>Aprobaciéon y/o
rechazo de Contratacion>>Aprobar/Rechazar Contratos ingresados.
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Madule Subgrupo 138

Ficha de Persona

#
Contratacion .
Compromisos CF s
Confirmar Contrato

Pago de Devengados
Estado de Liguidaciones Reversar Confirmacion de Contrato

Aprobacion y/o rechazo de Contratacion
Aprobar/Rechazar Contratos ingresados

En esta opcidn el sistema mostrard los contratos que se encuentran ingresados vy
confirmados si tuvieren mas de un contrato, donde el usuario aprobador podra aprobar

X

o
('
\/ consultar i O rechazar === e| contrato.

Mostrar Todos los Registros |
Nombre Completo NIT Documento [1)§ Monto Total del Contrato Contrato

KARLA BEATRIZ ARGUETA SOSA 57718256 DPIL 2413688470101 36,000.00 DTP-201%-255 ¢

Rechazar contrato

Ubicacion Funcional ‘12272- DESPACHO MINISTERIAL | |:> 2
Persona ‘DSCAR RENE MACKENZIE GOMEZ |

Tipo de Servicio \1 \ | SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 15 ¥

No. Contrato ‘25222-2019 ‘ No. Fianza ‘CHN-2019-65-2019

Fecha Inicio =] Fecha Fin o

Monto Total del Contrato EELEILLY

Modalidad de Pago

Partida Presupuestaria ‘2015-11130007-209-00-12-01-000-002-000-189-000000-0101-11-0000-0000 ‘

Renglon del Servicio ‘169 \ [ 189 - 0TROS ESTUDIOS /0 SERVICIOS M

s ST B @ E:ﬁ:gitadcres para capacitaciones y enlrega de cuadeillos de escritura y validacion del tesoro de la lectura -1

3

Operacion Exitosa

Contrato Rechazado con Exito.
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Silo que se desea es aprobar el contrato, utilizando los filtros se selecciona el contrato que

. 4 . e
desea aprobar presione el botén el sistema mostrara la siguiente pantalla.

Bienvenido,

Sistemna de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

Mostrar Todos los Registros | .\/‘
Nombre Completo NIT Documento cur Monto Total del Contrato Contrato
LUIS HUMBERTO NOJ ATZ 16107306 DPI 2543935080401 5,000.00 DTP-2020-3000 = |
B

El usuario debera de presionar el icono de ==== para poder continuar la aprobacién del
contrato.

GUATENOMINAS m

Ubicacion Funcional |1 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS ‘ g
Persona |LUIS HUMBERTO NOJ ATZ ‘

Tipo de Servicio [2 | |SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 -

No. Contrato |DTP7202073000 ‘ No. Fianza |CHN7202073000

Fecha Inicio =} Fecha Fin =2

Monto Total del Contrato Q5,000.00

Modalidad de Pago

Partida Presupuestaria |2020'1ﬂ 30007-209-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000 ‘

Renglon del Servicio 185 | 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION M

Asignar Insumo a Contrato | i i6n en servicios de itacién - 1 unidad v

L
[<]e

. . rdme o .
Al presionar el icono de el sistema muestra el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

Contrato Aprobado con Exito.
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Q

Si solo se desea consulta el contrato se presiona el iCONO === Y €l sistema muestra la

siguiente pantalla.

Ubicacion Funcional
Persona

cur

Tipo de Servicio
No. Contrato

Fecha Inicio

Monto Total del Contrato
Modalidad de Pago

Partida Presupuestaria

1 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

LUIS HUMBERTO NOJ ATZ

2543-93608-0401

2 SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 v
DTP-2020-3000

No. Fianza

01/02/2020 a Fecha Fin

Q5,000.00
Ver pagos por producto y mes

2020-11130007-209-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000

CHN-2020-3000

29/02/2020

=

Renglon del Servicio 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION v

Asignar Insumo a Contrato i6n en servicios de capacitacidn - 1 unidad v

7. Reversiénde aprobacion de contrato Subgrupo 18
Esta opcion permite al usuario reversar la aprobacién de un contrato, cuando debido a un
error o una omision de datos, no hubiera correspondido su previa aprobacién. Al reversar
la aprobacion, el sistema regresa el contrato a estado ingresado, permitiendo realizar las
modificaciones que correspondan.

Ingrese ala opcion Mdédulo Subgrupo 18>>Contratacién>>Aprobacién y/o rechazo de
Contratacién>>Reversar aprobacién de contratos.

Ficha de Persona

Contratacion

Aprobacion yfo rechazo de Contratacion

Reversar aprobacion de contratos

Por medio de los filtros el usuario puede ubicar el (los) contrato que desea reversar, o bien

Q

presiona el botdn de crear blUsqueda === para que el sistema liste todos los contratos que
se encuentran en estado aprobado. Al ubicar el contrato se debe presionar el botdon de

b=

=
Reversar ====cn el contrato.
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Bienvenido,

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/fo Servicios Individuales y Otros Relacionades con el Recurse Humano -GUATENOMINAS-

Médulo Subgrupa 18
» > >

po - Operado . .
[ 2| I [ v ]
| ] a | | K
Mostrar Todos los Registros |
[e1)4 NIT Contrato Nombre Completo Unidad Administrativa Monto Total del Contrato  Fecha Inicdio  Fecha Fin  Estado del Contrato
2438408530101 24965550 DTP-2020-3000-200 GUINSI ORLANDO GIROM GOMEZ MINISTERIO DE EDUCACION 25,000.00 01/02/2020 30/06/2020 APROBADO ﬂ

El sistema muestra la siguiente pantalla, para poder reversar el estado de un contrato, esto

debe realizarse presionando el botén de Reversar J

:
|

Ubicacion Funcional 1-MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Persona ‘LUIS HUMBERTO NOJATZ |

Tipo de Servicio ‘2 ‘ ‘ SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 v

No. Contrato ‘DTP—ZOZO—BDOO ‘ No. Fianza |CHN7202073000

Fecha Inicio 01/02/2020 o Fecha Fin 29/02/2020 o

Monto Total del Contrato

=]
o
=
=3
=
=3
=

Modalidad de Pago Ver pagos por producto y mes
Partida Presupuestaria ‘2020-11130007-209-00-12-01-UUD-OU2-UOU-I85-000000-0101-11-UUOU-UODU ‘
Renglon del Servicio ‘185 ‘ ‘ 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION v

i6n en servicios de itacion - 1 unidad Ay v

Asignar Insumo a Contrato

E

El sistema mostrard un mensaje que indica que la reversion de estado se ha realizado
con éxito.

Operacion Exitosa

Reversion de Aprobacion Realizada con Exito.
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8. Rescision de Contratos Subgrupo 18
Si por alguna circunstancia administrativa es necesario realizar la rescision de contrato
antes de su fecha de finalizacién el usuario debera de ingresar a la siguiente opcion
M édulo Subgrupo 18>>Contratacién>>Rescisién de contratos>>Rescindir contratos

Bienvenido,

Sistema de Némina, Registro de Ses o5 Persanales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionades con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

Mostrar Todos los Registros |
Mombre Completo Documento cu1 Monto Total del Contrato Contrato

1

Bienvenido,

Sistema de Némina, Registre ios Personales, Estudi vicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

Médulo Subgrupo 18

I [E1| \ [ I o]
[ [ \ N DY U
Mostrar Todos los Registros |
Nombre Completo Monto Total del Contrato
/AMANDA VALESKA RONQUILLO VELIZ 22607455 DFI 1823289451501 45,000.00{UNMGP-02-2020 >
KONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ 90896734 DPI 3017184310101 30,000.00|MINGOB-88-2020 =>

Por medio de los filtros de:
o CUI
e Primer apellido
e Primer nombre
e Segundo apellido
e Segundo nombre

El usuario podra ubicar el contrato que desea rescindir.
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Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |

Nombre Comleto Monto Total del Contrato | Contrato____|___]
AMANDA VALESKA RONQUILLO VELIZ 22607455 |DPI 1323289451501 45,000.00|UNMGP-02-2020 ‘ =

Al seleccionar el contrato por medio del icono 3 que se desea rescindir el sistema valida

gue el contrato tenga compromiso y que no existan pagos en las fechas ingresadas por el

usuario.

Ubicacion Funcional 4647 - PRIMER VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD
Persona AMANDA VALESKA RONQUILLO VELIZ
CUI 1823-28945-1501
Tipo de Servicio 1 SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPQ 18
No. Contrato UNMGP-02-2020 No. Fianza 12345
Fecha Inicio /o3 B Fecha Fin a
Monto Total del Contrato (245,000.00
Ndald d Pao
Partida Presupuestaria 2020-11130005-242-00-1. 1-000-185 101-21-
Renglon del Servicio 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION
Asignar Insumo a Contrato Alimentacidn en servicios de capacitacidn - 1 unidad G
B@E

El usuario debe ingresar la fecha fin de la rescision y también debe agregar un comentario
por la rescisién.

Luego que el sistema muestra la pantalla para ingresar el comentario el usuario agrega la
informacion y presiona el botdn de agregar.
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@ = nominacapa.minfin.gob.gt/general/frmComentarios.aspx?IDO=-2991 36&TEXTO = - =
Descripcion
a

RESCISION DE CONTRATC SEGUNM ACUERDCO 25-2020, DEL
DESFPFLACHO SUPERIDR.I

| Agregar | | Cancelar |

El sistema muestra la siguiente pantalla donde el usuario debe presionar el botén de E
para rescindir el contrato.

Ingreso del Contrato

Ubicacion Funcional 4647 - PRIMER VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD
Persona AMANDA VALESKA RONQUILLO VELIZ
CUI 1823-28945-1501
Tipo de Servicio 1 SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPQ 18
No. Contrato UNMGP-02-2020 No. Fianza 12345
Fecha Inicio e 8 Fecha Fin a
Monto Total del Contrato L O
Wdaldn d Pao
Partida Presupuestaria 2020-11130005-242-00-1. 1-000-185 101-21-
Renglon del Servicio 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION
Asignar Insumo a Contrato Alimentacidn en servicios de capacitacidn - 1 unidad O
B@E

Siexisten pagos en las fechas que se desea rescindir el sistema mostrara la siguiente alerta.

Existen Productos con Pagos fuera de la Vigencia del Contrato. For favar revise.

Si en la rescision el contrato no contiene pagos el sistema permitird continuar con el
proceso de rescision.
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Al presionar el sistema muestra el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

Contrato Rescindido con Exito.

Acceptar

9. Reversidnde Rescision de Contratos Subgrupo 18

Si el usuario ingreso una rescision de contrato del Subgrupo18, la cual ya no procede y lo
gue necesita es dejar sin efecto esa rescision, lo que se debe realizar es una reversion a la
rescision. Para realizar la reversién el usuario ingresa a la siguiente opcion Mddulo
Subgrupo 18>>Contratacion>>Rescision de contratos>>Revertir rescision de contrato

La reversion de la rescision se podra realizar si y solo si el contrato no haya sido finiquitado
0 bien no haya formado parte de una liquidacién de regularizacion.

Para realizar el proceso el usuario ingresa a la opcidén de reversar la rescision registrada,
sistema muestra el (los) contrato que fue rescindido.

> ] ]

\ vl v | | [ v] \ v] | v]
\ vl | v] | | | ~] \ vl | v]

[ v] | v] | | Q i

Mostrar Todos los Registros |
Nombire Completo NIT Documento CUl Manto Total del Contrato Contrato

JAIME k=3 OPL 268w~ —H 50,000.00 AB-2020 ”_
WILS( [Eiml = DRI 2 T 84,000.00 AA-20220 Qi‘
—

. . . %) .
Usuario presiona botdn === para reversar la rescision del contrato del Subgrupo 18.
Al presionar el botén el sistema muestra la siguiente pantalla.

Ubicacion Funcional 8505 - DEPARTANE ==___—w- I™=--HES
Persona JAM—ZH BN R |A
cur 260! ]
Tipo de Servicio 1 SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 18 v
No. Contrato Actas 8-2020 No. Fianza C2-F—=a N
Fecha Inicio 2910412020 o Fecha Fin 1410712020 Q.
Monto Total del Contrato @ ,0o0.00
Modalidad de Pago
Partida Presupuestaria 2020-11130013-206-00-14-00-000-001-000-181-000000-0101-11-0000-0000
Renglon del Servicio TOS DE FACTIBILIDAD v
Asignar Insumo a Contrato a v
axe
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. . . %) : L, : C o
Usuario debe presiona el icono dews= al realizar la accién e sistema le mostrara el siguiente

mensaje.

OPERACION REALIZADA CON EXITO.

10. Finalizar los Contratos del Subgrupo 18

Si el contrato ya llego a su fecha fin y se le cancelaron los honorarios pactados en el
contrato y se necesita desligarlo del contrato suscrito el usuario deberd de ingresar a la
siguiente opcion Médulo Subgrupo 18>>Contratacion>>Finiquitar contratos

Bienvenido,

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios yfo Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

Por medio de los filtros de:
e CUI
e Primer apellido
e Primer nombre
e Segundo apellido
e Segundo nombre
El usuario podrd ubicar el contrato que desea finalizar.

[ w| | | ~ w e

[ ~] 2 | [ ] [ v v]

[ vl | ¥l | K i

Finiquitar Contratos

L NOMBRE COMPLETO NO CONTRATO NIT CuL INICIO CONTRATO FIN CONTRATO

0 Hee=—— | sm—) M B ——— 4= 18 =T Tmi 01/05/2020 30/06/2020 ‘

[ = ——— ] A — al = M =5 305 =TT 24/04/2020 30/06/2020 ‘

O cam—— s =——e [ p— =1 U ===l 315 =T w1 01/04/2020 30/06/2020 ‘

O Fer 3E A — 8= 258 wmTTml 24/04/2020 30/06/2020 ‘
—

D Jua AT T — 1i =0 190 =T w3 24/04/2020 30/06/2020 d
————— e —

D CHF 2 i — =11 il w1 161 = m3 01/04/2020 30/06/2020 d
— e

D NUE = == -= - —] e VIPO 3¥=1 173= mIT w1 01/05/2020 30/06/2020 d
S

0O vive— Fi——aaatii e} 2n=— 240 w1 01/05/2020 30/06/2020 ‘

123456789
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-

Al seleccionar el contrato por medio del icono 55 que se desea finalizar el sistema valida
gue el contrato tenga pendiente devengado por pagar en la fecha ingresada por el usuario.
Sistema muestra alerta para donde el usuario confirma.

nominaga.minfin.gob.gt dice

Confirma que desea FINIQUITAR CONTRATO? |

1

Al presionar Aceptar, el sistema muestra la siguiente pantalla donde el usuario debe

presionar el botdn de i—d para finalizar el contrato.

Ubicacion Funcional 1- MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Persona KREYVIN ARCADIO MURALLES XUJUR

cur 2467-04292-0101

Tipo de Servicio 1 SERVICIOS PROFESIONALES DEL SUBGRUPO 18 *

No. Contrato 12345 No. Fianza 122019
Fecha Inicio 01/02/2020 E_ Fecha Fin 290212020 E_
Monto Total del Contrato Q8,000.00

Modalidad de Pago Ver pagos por producto y mes

Partida Presupuestaria 2020-11130007-208-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000

Renglon del Servicio 189 189 - OTROS ESTUDIOS Y/O SERVICIOS v

Asignar Insumo a Contrato Analisis microbioldgico de aguas, calidad aguas residuales o rinologia del agua - 1 unidad v

I B

Al presionar el sistema muestra el siguiente mensaje.

OPERACION REALIZADA CON EXITO.

11. Finiguitar Contratos

Si el contrato fue rescindido por las causas que lo ameritaron y se necesita
descomprometer el presupuesto que ya no sera devengado por el contrato antes
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rescindido el usuario deberd de ingresar a la siguiente opcién Mddulo Subgrupo
18>>Contratacion>>Finiquitar contratos
Consulta de Contratos: El usuario podra visualizar los contratos que haya registrado en la
siguiente opcién Médulo Subgrupo 18>>Contratacién>>Consulta de contratos

Consulta de contratos

Médule Subgrupo 18

Ficha de Persona

Contratacion

Por medio de los filtros de:

CUlI

NIT

No. Contrato
Primer apellido
Primer nombre
Segundo apellido
Segundo nombre

El usuario podra ubicar el contrato que desea consultar o bien si presiona el icono de

Sbusqueda el sistema le mostrard todos los contratos registrados sin importar el estado
de los mismos.

Nombre Completo de Persona
2020 JOSE LUIS ARRECIS UBEDO 2506708 1632712580115 123-2020
2020 LUIS FERMANDO GUDIEL LEMUS 19456026 1963309040206  DTP-2020-3000-522
2020 ASHLEY MASHIELL CERMA GARCIA 100455582 3016556770101  DRH-2020-123
2020 SARA FERNANDA VASQUEZ SEVILLANO 73493635 2379781640101  MINFIN-01-2020

03/03/2020

01/02/2020

02/03/2020

02/01/2020

Fecha Final
31/12/2020

25/02/2020

30/04/2020

30/04/2020

Monto total Contrato  Estado Contrado

1.00 INGRESADO

5,000.00 APROBADOD

35,000.00 APROBADD

45,000.00 INGRESADO

Al presionar el icono de ailel sistema mostrara el contrato con sus detalles de registro.

Subgrupo 18
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Sistema de Némina y Registro de
Persenal Guatenéminas

Regresar

Persona

cur

Ubicacion Funcional 1- MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

LUIS FERNANDO GUDIEL LEMUS

1963-30904-0206

Tipo de Servicio 2 SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 M

No. Contrato DTP-2020-3000-522 No. Fianza CHN-2020-3000-25522
Fecha Inicio 01/02/2020 =] Fecha Fin 2910212020 o
Monto Total del Contrato EHTLY

Modalidad de Pago Ver pagos por producto y mes

Partida Presupuestaria 2020-11130007-209-00-12-01-000-002-000-185-000000-0101-11-0000-0000

Renglon del Servicio 185 185 - SERVICIOS DE CAPACITACION M

Asignar Insumo a Contrato i ion en servicios de itacion - 1 unidad M

Siel usuario desea salir deberd de presionar el texto de regresar.

1. Reportes: En la opcion de reportes el usuario podra visualizar los distintos reportes que
presenta el Mddulo:

Contratos Creados

Contratos con CUR Aprobado
Contratos aprobados sin compromiso
Listado de contratos rescindidos

Contratos Creados

Este reporte mostrard al usuario los contratos que estan registrados en el sistema.

> >

NIT v || Igual a v

Institucion 15 ® poF

O Excel

Continuar
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| OA - GOBIERNO CENTRAL |
Contratos Creados

Modulo Subgrupo 18 - Contratacion - Reportes - RO0827101

FECHA : 23032020
HORA : 16:49.25

REPORTE : ROOSIT100rpt

NOMBRE

NIT cul

ANTONIO ALBERTO FUNEZ LOPEZ

22303502 7914541324

WENDY MILITZA GUTIERREZ MORALES

356065 2400397530101

ASHLEY MASHIELL CERNA GARCIA

100408582 I01BEEETTO0N

No. CONTRATO  MONTO TOTAL coI:Tn::To cm:l:ﬂo ESTADO
DTP-2020-3022 Q{00000 OUDI02) 28022020  APRORADO
DTP-2020-302 Q8000000 0012020 31122020  APROBADO
DTP-2020-300 Q12500000 O102020

JH22020  APROBADD

e Contratos con CUR Aprobado

Este reporte mostrara al usuario los contratos que estan incluidos en los compromisos

generados y aprobados en Sicoin.

» »
NIT v || lgual a v
Institucion * PDF
Excel
| Continuar |
| OA - GOBIERNO CENTRAL | FECHA : 13032020
Contratos con CUR Aprobado HORA : 16:52.39
Mbdulo Subgrupo 18 - Contratacion - Reportes - RO0827102 REPORTE : ROORTI02.rpt
NOMBRE COMPLETO NO CONTRATO  MONTO TOTAL NGO FN ESTADO  CUR NOMINA
NIT cul CONTRATO  CONTRATO
WENDY MILITZA GUTIERREZ MORALES WS 24ome——gm1 DTP-2020-202 80,000.00 M0I2020 3122020 APROBADD 1567452
ASHLEY MASHIELL CERNA GARCIA 100a=82 i1 DTP-2020-300 12500000 0012020 322020 APROBADD 1587452
ANTONIO ALBERTO FUNEZ LOPEZ = ===y DTP2020-22 2500000 /012020 2022020 APROBADD 1567452
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e Contratos aprobados sin compromiso
Este reporte mostrard al usuario los contratos que no estan incluidos en ninguna
liguidacién de compromiso.

» »
NIT v | lguala v
* PDF
Excel
Institucion 15
Continuar
| CAPACITACION - GOBIERNO CENTRALI FECHA : 23/03/2020
Contratos aprobados sin compromiso HORA 1 17:32.53
Médulo Subgrupo 18 - Contratacion - Reportes - RO0827103 REPORTE : RODS27103.rpt
NOMBRE NIT cul NO CONTRATO MONTO INICIO CONTRATO ~ FIN CONTRATO ESTADO
FLOR DE MARIA PALENCIA TEJADA e 246000 1 2252020 40.000.00 011032020 0062020 APROBADD
SANDRA ELIZABETH PERALTA COBAR [ 2260 1 113-2020 45.000.00 011032020 052020  APROBADO

e Listado de contratos rescindidos

Este reporte mostrara al usuario los contratos que han sido rescindidos durante el periodo
fiscal por cualquiera de las razones.
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COMPROMISO
SUBGRUPO 18

12.Generacién de Compromiso Subgrupo 18

Esta opcidn le permite al usuario calcular el compromiso para uno o mas contratos del
Subgrupo 18 que se encuentren el estado aprobado.

El usuario deberd de ingresar a la siguiente opcion Mdédulo Subgrupo 18>>
compromisos>>Calcular Presupuesto

Al ingresar a la opcién el sistema mostrara la siguiente pantalla donde el usuario podra ver
las incidencias de contratos que no estén aprobados para que las verifique.

. , . . . =+
Sitodo estd correcto el usuario presiona el icono de ==
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Bienvenido,
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Listado de verificaciones

Cantidad Descripcion Recomendacién
Contratos =in aprobar
2 - -z3833E Revisar si existen contratos de subgrupe 18 pendientes de aprobar
- -2328345
TOTAL 1 incdidendia previa a ejecucion de némina detectada

El listado de las venficaciones anteriores, muestra el estado de los puntos criticos incidentes en el resultado de la ndminz a ejecutar. Se sugiere minimizar o eliminar en su totzlidad las incidencias
encontradas, tomando en cuenta la recomendacién presentada para cada una.
Si desea ejecutar |z liguidacidn presione el Botdn "Continuar” o de o contrario el Botén "Salir”, considerando que los elementos listados arriba no serdn tomados en cuenta para la liquidacidn a

| =>|

i

El usuario deberd de presionar el icono de para poder ejecutar el compromiso de los
contratos del Subgrupo 18.

El sistema generara una liquidacién que incluird los contratos con los montos de
conformidad con la vigencia de cada contrato.

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Nimero de Némina Mes Ejercicio Tipo de nomina Estado

124228 8 2019 Compromiso Subgrupo 18 GENERADO =>

Al presionar el icono de = el usuario podra verificar los CURS generados para la
liguidacién generada.
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Reqgresar

Cur Nomina Deseripcion Monto Total Cur  Monto Total DED  Mimero Sicoin ~ Numero Onginal Sicoin  Banco  Nombre de Estado
1503951 COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DEL SUBGRURD 13 101,000,000 CHN  GENERADO

Usuario debera de generar los reportes siguientes:

Contratos con compromiso aprobado
Contratos sin compromiso aprobado
Orden de Compra

Estado de CUR

Cuadre de CURS

CURS por banco

Servicios financieros compromiso

Contratos con compromiso aprobado, este reporte le permitira al usuario verificar el
numero de contrato vigencia y montos del contrato que se comprometeran en Sicoin.

Para generar el reporte sera necesario obtener el nimero de compromiso para ingresar en
la pantalla que se muestra a continuacion.

Reportes 3 R00827112 ¥ Contratos con compromiso aprobado

Valores de Filirado

(ACTMIDAD v [Igual a al \

Formato del report
1 ppF
U Excel

No. Compromiso

Reporte.
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FECHA 20/03/2020
HORA @ IT:2006
REPORTE:  ROOS27I12rpt

[ CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL |
Médulo Subgrupo 18 - Compromisos - Reportes - R00827112

Contratos con compromise aprobado

EJERCICIO FISCAL 2,020
5 - MINISTERIO DE GOBERNACION

Partida presupuestaria No. de Total

N o o Enero  Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosio Sept.  Octubre Nov. Die.
¥ Tipo de Servicios Contratg  Hlonerario : 8 P

Compromiso / CUR Compromiso 133454/1594092

030005200 0101-00-000-001-000- 1 59-000000-0101-11-4000. 5600 30,000.00 0.00 000 10.000.00 000 2000000 000 0.00 000 (1 (' [T YT}
OTROS ESTUDIOS V0 SERVICIOS MINGOB-i3-2020 g 0.00 000 10,000.00 000 2000000 0.00 0.00 0.0 00 0.0 000 000
HONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ
Total Fuente Financiamiento: 30,000.00 0.00 000 10,000.00 00 20,000,040 0.00 000 000 i (] [
Total General: 30,000.00 000 000 10,000.00 000 20,000.0 0.0 0.00 0.0 (1 000 [T ]

e Contratossin compromiso aprobado, este reporte le permitira al usuario verificar los
contratos que no estan incluidos en ninguna liquidacién de compromiso.

e Si el usuario registra y aprueba mas contratos del Subgrupo 18 y los mismos no
formaron parte de ningln compromiso, el usuario puede generar el siguiente
reporte, Contratos sin Compromiso Aprobado, donde podrd visualizar el detalle de
los contratos que no tienen compromiso presupuestario

Para generar el reporte el usuario puede hacerlo por un contrato en especifico o
bien solo debera de seleccionar la opcidon vy el sistema muestra la siguiente.

» »
NIT ¥ || lguala v
Institucion 5 * pOF
Afio 2020 @ Excel
Continuar

e Orden de compra, este reporte permite al usuario verificar los montos agrupados
por renglén.
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Para generar el reporte sera necesario ingresar el afio mes tipo de gasto y ademas ingresar
el nimero de compromiso para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.

> >
Institucion 5 * PDF
Ao 2020 | Excel
Mes MARZO v
Tipo de Gasto | Compromise Subgrupa 18 v /|
No. Gasto |133454

Reporte.
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NEDEY DE COMPRA R
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B85 TL NI NN T | AT R EE T ITEAEY ETEER VI
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e Estado de CUR, este reporte permite al usuario verificar en qué estado se
encuentran los CUR del compromiso generado.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio mes tipo de gasto y ademds ingresar
el nimero de compromiso para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacién.

» »
v || lguala v
Institucion 5 * pDF
Afio 2020 Excel
Mes MARZQ v
Tipo de Planilla |Ccmpmm\so Subgrupo 18 ¥ |
No. Planilla 133454
Reporte.
| CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL | FECHA : 200312020
Madulo Subgrupo 18 - Compromisos - Reportes - R00827240 HORA 13332
REFORTE:  ROO827240.rpt
ESTADO DE CUR SUBIB DE MARZO DE 2,020
UNID UNID NO ESTADOD
ENT. . » MONTO TOTAL BANCO - MIT
EIEC DESC CUR CUR
Compromiso : 133454
11130005 201 ] 1594092 APROBADO SICOIN 30,000.00 16-BANCO DE DESARR
Totales por Compromiso : 30,000.00

e Cuadre de CUR, este reporte permite al usuario verificar si los montos cuadran para
los contratos incluidos en el compromiso y los CURS que se generaron.
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Para generar el reporte serd necesario ingresar el aflo, mes, tipo de gasto y ademas

ingresar el nimero de compromiso para ingresar en la pantalla que se muestra a
continuacion.

» >
Institucion 15 ® PDF
Aiio 2020 Excel
Mes MARZO selected ¥
Tipo Dicll w» Compromiso Subgrupo 18 v <::
No. De 133426
Continuar
[ CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL | FECHA 23/03/2020
: . HORA 174337
Madulo Subgrupo 18 - Compromises - Reportes - R00827241 REPORTE:  ROOS2724Lrpt
Cuadre de Curs
Listado: 133424
AL MESDE MARZO DE 2,020
- Unid  Unid Ingresos Egresos Liquida Ingresos Egresos Liguido
Institucin — Bance o pese Totales Totales Totales CUR CUR CUR
11130015 MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
4 102 0 4000000 00 40,000.00 44,000.00 0.00 4000000
4 108 0 25 000,00 00 25 000.00 25, 000.00 0.00 25 D00 0
Totales: 6500000 (7] 65,000.00 6500000 (0 65,000.00

e CUR por banco, este reporte permite al usuario verificar en que banco se esta

generando el compromiso.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el aflo mes tipo de gasto y ademas ingresar
el nimero de compromiso para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.
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» »
ACTIVIDAD ¥ ||Igual a v
Institucion 15 * PDF
Afio 2020 Excel
Mes MARZO selected v
Tipo ¢ Compromiso Subgrupo 18 ¥
No. N 133424
Continuar
| CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL | FECHA  : 1M05/2028
Moédulo Subgrupo 18 - Compromises - Reportes HORA - 17:49.55
REPORTE : ROOE27242.rpt
CURs POR BANCO
AL MES DE MARZO DE 2020
Compromiso: 133424
UNID NI NO ESTADD
ENT. e e . . PARTIDAS LU DY
EJEC DESC CUR CUR
4 - Banco Del Credite Hipotecario Nacional - NIT:33038%
11130015 102 1] 1594055 GENERADO 40,000.00 40,000.00
11130015 105 i} 1594056 GEMERADO 25, 00000 25, 000 0
Totales: 65, 000.00 65, 000,00

e Servicios Financieros compromiso, este reporte permite al usuario verificar los

saldos en Sicoin.

e Para generar el reporte sera necesario ingresar el afio y mes para en la pantalla que
se muestra a continuacion.
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] »
ACTIVIDAD ¥ ||lguala v Agrega
Institucion 15 * PDF
Ejercicio 2020 Excel
Mes MARZO v
Tipo I Compromiso Subgrupa 18 ¥
Continuar
Reporte.
[ CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL | FECHA: 23032020
Mddule Subgrupo 18 - Compromisos - Reportes HORA : 17:55.24
REPORTE :  RMS2T245.rpt
Servicios financieros compromiso
Compromiso de Mes de Marzo, 2,020
- \ , . . . Disponible . .
Ent  -Ug-1lid-Pg-5p-Py- Ac - Ob - Ren - RenA - Geo - Fte - Org - Corr Monto Partida SICOMN Diferencia
CLUR Nomina : 1594053
TEI30005 - 102 - 00 - 11 - 000 - 000 - 002 - 000 - 185 - 000000 - 0100 - 11 - D000 - 000 300,000 (W) 191700500 1 887.005.00
Total: 30,00, 00 91T 005 1BET. 005
CUR Nomina : 1594055
TII30005 - 102 - 00 - 11 - 000 - 000 - 001 - 000 - 189 - 000000 - 0101 = 11 - D000 - 000 4400, 000 (e 100,000, 00 G0, 000_00
Total: <, 0. 0 1000040, 4 LT
CUR Nomina : [594056
TII30005 - 105 - 00 - 14 - 000 - 000 - 002 - 000 - 185 - 000000 - 0100 - 11 - D000 - 000 23,0000 69,000.00 4400000
Total: 25,000 00 LX) Ad 0000
Total General: 95,000.00 LIS600500 L9 005.00

Luego de verificar los reportes y validar que la informacién es la correcta se debe aprobar el
compromiso generado, para poder enviar los CURS a Sicoin. Los CURS se generan de la
siguiente forma:

e Por Unidad Ejecutora

e PorBanco

e Pormonto mayor o igual a Q30,000.00
Si ya existe un compromiso el sistema generara aumentos si la estructura cumple con las
condiciones de un contrato que ya tuvo compromiso anteriormente.
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13. Aprobacién de Compromiso Subgrupo 18

Esta opcion le permite al usuario aprobar el compromiso para que se puedan enviar uno o
mas CURS a Sicoin. Médulo Subgrupo 18>>Compromisos>>Aprobar Compromiso.

El compromiso puede ser aprobado o bien si existen datos incorrectos detectados por el
usuario se podra eliminar en la  siguiente ruta: Modulo  Subgrupo
18>>Compromisos>>Eliminacion, en esta opcion el sistema mostrard al usuario los
compromisos del Subgrupo 18 que se encuentren el estado generado.

Al presionar el icono de eliminar el sistema le mostrara al usuario el siguiente mensaje.

Numero de Némina Ejercicio Tipo de nomina

133386 3 2020 Compromiso Subgrupo 18 GENERADO
Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Si la informacién del compromiso es la correcta el usuario podra continuar con la
aprobacion del compromiso en la siguiente opcion: Modulo  Subgrupo
18>>Compromisos>>Aprobar Compromiso

Numero de Némina Ejercido Tipo de nomina

133386 3 2020 Compromiso Subgrupo 18 GENERADO

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

14.Envio de CUR de Compromiso

El usuario deberd enviar los Comprobantes Unico de Registro (CUR) generados por el
sistema a SICON para su registro presupuestario. Para el envio de CUR a SICOIN debe
ingresar a la opcion de Mdédulo Subgrupo 18>>Compromisos>>Envio de CUR.
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Médulo Subgrupo 18 ® Compromisos ® Envio de Cur

Enviar Curs a Sicoin

Un. Un Cur Cur Nomina Monto Total Monto Total
Ejec. Desc. Nomina Referencia Cur Ded

COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DEL SUBGRUPO

& 25,000.00 0.00 GENERADO Q d =3

AUMENTO AL COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS

DEL SUSGRUFO 18 40,000.00 0.00 GENERADO Q d (=3

Nomina Ejercicio Entidad Banco
#|133424 2020 11130015 4 105 0 1594056

[#/]133424 2020 11130015 4 02 0 1584055

El sistema mostrara los CUR generados (segun el célculo realizado), los cuales podrian ser
varios dependiendo de las Unidades Ejecutoras involucradas y los bancos con los que se
estd trabajando. Para enviarlos, el usuario debe marcar con un cheque en la columna
izquierda los CUR que desea sean enviados a SICOIN, y presionar el botdn de Envié de CUR
a Sicoin.

Sino existen inconvenientes el sistema mostrara el siguiente mensaje.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

Si los CURS son enviados correctamente al revisar el estado de los CURS se mostraran en
solicitado Sicoin. Mdédulo Subgrupo 18>>Estado de Liquidaciones

Nimero de Nomina Tipo de nomina

Compromise Subgrupo 18 APROBADO

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |Regresar
Cur Némina Monte Total Cur  Monto Total DED  Numero Sicoin ~ Nimero Original Sicoin  Banco  Nembre de Estado

1594056 COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DEL SUBGRUPO 18 25,000.000 111 CHN  S0UCITADO SICOIN
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Los CUR de compromiso seran recibidos en Sicoin donde la persona encargada los
verificard y aprobara si proceden. La aprobacién de los CUR activa los contratos para ser
devengados. Al consultar los CUR apareceran en estado Aprobado SICOIN.
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DEVENGADO 081

15. Devengado Subgrupo 18

2. Pago pendiente Subgrupo 18
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Esta opcion permite ingresar los pagos de productos de meses anteriores derivado a que el
contrato fuera aprobado de forma tardia y el mes de pago es anterior al vigente, el pago
pendiente permite que los pagos de productos sean incluidos en la liquidacion mensual del
devengado del Subgrupo 18.

Para realizar el registro del pago pendiente el usuario debe ingresar en la opcién del menu
de Mddulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Registro de Pagos Pendientes.

El sistema mostrard Unicamente para pago pendiente los contratos que ya tengan
compromiso aprobado en Sicoin.

Module Subgrupo 18

Ficha de Persona
Contratacion

-

Compromisos

ra

Pago de Devengados

E;E::uciﬁn

Eliminacion

Facturas

Eliminacion de facturas
Exclusion de pagos
Calculo Reten -IVA

Registro de Pagos Pendientes

El usuario podra realizar la busqueda por el nimero de contrato, CUl o los nombres del
contratado al que desea registrar el pago pendiente. El sistema le permite realizar una

busqueda completa de los contratos con pago pendiente al presionar el icono de K
» »

Qur Q
No Contrato 5 | |ﬂ
v
Primer Apellida — -—
Primer Nombre
Segundo Apellide
Segundo Nombre
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Mostrar Todos los Registros |
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido No Contrato

Honorarios e
HAROLD AMDREW ESCOBAR FUENTES MAGA-081-2015-22 6,000.00
MARIO ALEJANDRO CHAVEN CASTANEDA MAGA-081-2019-23 30,000.00 ﬂ
Luts ROBERTO MATIAS MEITA MAGA-081-2015-20 5,000.00 ﬂ
Luis GABRIEL FUENTES SEQUEN MAGA-081-2015-21 7.000.00 ﬂ

Contratos 081 3 Pago Mensual 081 3 Pago Pendiente B Registro ® Pagos Pendientes
Contrato : MAGA-081-2013-20 * Persona : LUIS ROBERTO MATIAS METIA

» Agregar
Tipo Pago Fecha Ingreso
1

Al momento de ingresar el (los) pagos pendientes el sistema obliga al usuario a ingresar una
descripcion del pago pendiente para poderlo grabar.

Persona

Apellidos [MATIAS MEJIA |
Apellido de casada | |
Nombre |LuIS ROBERTO |
DPI 2399320050205
Fecha de nacimiento  [07/10/1960 |
Contrato MAGA-081-2019-20
Fecha Inicial |01/01/2019 |
Fecha Final 3111212019 |
Honorarios |5I]00 ‘
Pago Pendiente

[dd / mm / asaa ] [ dd / mm / asaa ]
FEEiT R 010112019 DI-chalfinal 310712019 =
Descripcion | J
Concepto | | <-----Seleccione---—-> v
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Personal

Apellidos [MATIAS MEJIA |
Apellido de casada ‘ |

Nombre LUIS ROBERTO |
ber

Facha de nacimiento  07/10/1960 |

Contrato ’W‘

Fecha Inicial 01/01/2019 |
Fecha Final 3171212019 |
Honorarios ‘SDUU ‘

—Pagn Pendiente
L [dd / mm / aasa ] [dd / mm / sasa ]
Fecha inicial 01/01/2019 = Fecha final 31/07/2019 =
Descripcién |PAGC| DE HONORARIOS @81 DE LOS MESES DE ENERO A JULIO 2819 /J
Concepto ‘ 9|]| 90 - HONORARIOS NO PERCIBIDOS M
Operacién Exitosa

OPERACION REALIZADA COM EXITO

Al haber ingresado un pago pendiente el usuario podra: Eliminar, consultar o bien modificar
el pago pendiente.

Contratos 081 B Pago Mensual 081 ® Pago Pendiente 3 Registro B Pagos Pendientes
Contrato : MAGA-081-2015-20 ¥ Persona : LUIS ROBERTO MATIAS MEIIA

Agregar | Mostrar Todos los Registros |

Tipo Pago Fecha Ingreso

1 01/08/2019 [ r“il\ | E d

Para realizar la ejecucidon de la liquidacidon del devengado del Subgrupo 18, el usuario debe
ingresar a la opcién de Médulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Ejecucion.

Ficha de Persona

#
Contratacion g
Compromisos r
Pago de Devengados 3

Ejecucion i

Para la ejecucion de los pagos de los productos del Subgrupo 18, se debera tomar en
cuenta el calendario de liquidacién establecido por la Direccién de Contabilidad del Estado.
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El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se deberd seleccionar el mes que desea

7]
gjecutarse de la liquidacion. Luego presionar el botén Ejecutar .

Bienvenido,

3 GOBIERNO

Sistemna de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurse Humano -GUATENOMINAS-

Méduloe Subgrupo 18

Aiio 2020

Mes Marzo v

a

Al ingresar al icono del diskette, el sistema desplegara una alerta con todas aquellas
instancias que necesitan ser completadas para poder generar el devengado, si no hay
ninguna, procedera con la ejecucién de la liquidacién del devengado.

El sistema mostrard el siguiente mensaje, que indica que la liquidacién de devengado se
encuentra siendo procesada, el avance de dicha liguidacion puede consultarse presionando

el botén de Ayance Liguidacidn
Afio 2020
Mes Marzo v

g ok
Ejecucion ha sido enviada.

Consultar progreso de ejecuciony Avance Liguidacion
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» tiquidacio dicie { ®» Avance de Ejecucién de Némina
Institucion : MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS » Nomina : 13996

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

Pagos Procesados: 13

Pagos Faltantes: 0

Actualizar |

16.Ingreso de Facturas:

Una vez ejecutada la liquidacidon de devengado del Subgrupo 18; deberan ingresarse las
facturas fisicas o bien FEL, que amparan cada pago por producto contenido en ella. De tal
manera que segun la cantidad de pagos procesados en el devengado asi sera la cantidad de
facturas a ingresar.

El ingreso de las facturas puede realizarse en distintos momentos; esto implica que el
analista podra ir ingresando las facturas conforme las vaya recibiendo, hasta el momento
en que se apruebe la liquidacion.

Sin embargo deberd tomarse en cuenta que el ingreso de facturas al sistema es una
condicion para aprobar la liquidacién del devengado y realizar el pago de honorarios por los
productos presentado; de tal forma que si una persona contratada no presenta en el
tiempo establecido la factura con el producto correspondiente no podra percibir el pago de
honorarios, el cual deberd ser procesado en el siguiente devengado mensual del Subgrupo
18.

Para el registro de facturas, ingrese al menu de Mdédulo Subgrupo 18>>Pago de
Devengados>>Facturas:
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Ficha de Persona
Contratacion
Compromisos
Pago de Devengados
Ejecucion I
Eliminacidn

Facturas

El sistema mostrard la siguiente pantalla. Al presionar el botén Crear Condicién de

Q

Busqueda ==, el sistema mostrara todos los pagos que fueron tomados en cuenta en la
liguidaciéon del devengado mensual o bien, utilizando los filtros podra ubicar
especificamente el contrato o el nombre de la persona contratada, para proceder al

ingreso de facturas. Debera marcar con los registros a los cuales ingresara factura y luego
presionar. Ingresar facturais)

Ingresar factura(s)

Producto Contrato
90886734 KONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ PRIMER PAGO MINGOB-88-2020

El sistema mostrard la pantalla, donde el usuario deberd ingresar los datos de: Serie, No de
Factura, Fecha de emisién (por default el sistema mostrard en este campo el Ultimo dia del
mes que se estd liguidando, este dato se puede cambiar de ser necesario) y Monto para
cada uno de los pagos por producto. El usuario debe seleccionar el tipo de factura a
ingresar para que el sistema valide los datos de la factura con la SAT.
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KO TATRAR NOVEGIL MINGOR-85-  prpwem puco 3 2020 snsssras A 44 31032020 10000 ss6578

Factura FEL - Ejemplo: 35C86F74-9881670221
Factura Fisica - Ejemplo: A-123456

B

Cuando los datos de la factura han sido almacenados el sistema marcara con un check el
cuadro contenido en la ultima columna que indica que los datos han sido grabados. El
sistema verifica que no se hayan ingresado anteriormente las facturas y muestra una alerta
cuando suceda

OPERACION REALTZADA CON EXITO

Los datos de las facturas podran ser modificados las veces necesarias toda vez que el
devengado no ha sido aprobado.

17. Eliminacion de Facturas:

Esta opcién permite la eliminacién de una o varias facturas, (no se podra eliminar una
factura si el devengado ya se encuentra aprobado).

Ingrese al menu de M ddulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Eliminacion de facturas:

Ficha de Persona

-~

Contratacion

-~

Compromisos

Pago de Devengados
Ejecucicgn I
Eliminacidan
Facturas

Eliminacion de facturas

Q

El sistema mostrara la siguiente pantalla. Al presionar el botén Condicién de Busqueda ==
el sistema mostrard todas las facturas que fueron ingresadas en la liquidacion del
devengado o bien, utilizando los filtros podra ubicar especificamente la factura o el nombre
de la persona contratada, para proceder a la eliminacién de una o varias facturas.
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Cuando el wusuario ubique las facturas que desea eliminar deberd seleccionarlas
presionando la casilla del lado izquierdo de la pantalla las cuales eliminara
presionando el boton Eliminacion Factura(s)

Eliminacion Factura(s)

Nombre
A 48 90895734 KONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ PRIMER PAGO MINGOEB-88-2020

18. Exclusién de pagos:

Esta opcion permite al usuario excluir del devengado uno o varios pagos en caso de que
un contratista no presente en tiempo su factura o la papeleria de soporte necesaria.

Para exclusion de pago, el usuario debera de ingresar al menu de Médulo Subgrupo
18>>Pago de Devengados>>Exclusion de pagos:

Ficha de Persona

#

Contratacion p

Compromisos b

Pago de Devengados
Ejecucion tado de Liguidaciones
Eliminacidn
Facturas

Eliminacigon de facturas

Exclusion de pagos

El sistema mostrard el devengado del Subgrupo 18, que se encuentre ejecutado, se
deberd presionar el botdn de seleccion para que el sistema muestre los pagos que
pueden excluirse de ese devengado (solamente los que no tienen factura registrada)
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Mddulo Subgrupo 18 » Pago de Devengados ® Exclusion de pagos

NOMINA

133481 2020

133385 2020

Se debe marcar con un check en el cuadro del lado izquierdo el o los pagos que deben ser
excluidos en el devengado mensual, y presionar el boton de Excluir

El devengado no podra ser aprobado mientras se encuentren pagos pendientes de
registro de factura.

Modulo Subgrupo 18 ¥ Pago de Devengados ¥ Exclusion de pagos ¥ Detalle de Pagos

B PRIMER_NOMBRE ~ SEGUNDO_NOMBRE  PRIMER APELLIDO  SEGUNDO APELLIDO  NOCONTRATO  PRODUCTO  HONORARIOS — DESCUENTOS — HONORARIOS LIQUIDGS
1

Mddulo Subgrupo 18 B Pago de Devengados ® Exclusién de pagos » Detalle de Pagos

B PRIMER_NOMBRE SEGUNDO_NOMBRE PRIMER_APELLIDO SEGUNDO_APELLIDO NO CONTRATO PRODUCTO HONORARIOS ~ DESCUENTOS HONORARIOS LIQUIDOS

KONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ MINGOB-88-2020  PRIMER PAGOC 10000 0 10000

Después de presionar el botén de Excluir el sistema muestra una pantalla.

Operaciin Exitosa

(PERACION REALIZADA CON EXITO

19.Calculo de RETEN IVA
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Esta opcion permite al usuario aplicar el descuento de RETEN IVA.

La funcionalidad de esta aplicacion consiste en que en el momento que todas las facturas
han sido ingresadas vy verificadas, el usuario ingresa a la opcion Médulo Subgrupo 18>>Pago
de Devengados>>Calculo Reten IVA.

Ficha de Persona 3

Contratacion .

Compromisos 3

Pago de Devengados
Ejecucion I
Eliminacidn
Facturas

Eliminacion de facturas

Exclusion de pagos

Calculo Reten -ITWA

Al seleccionar esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla donde el usuario debera

presionar el botdn de a para seguir con el proceso.

Tipo Nomina
133481 3 2020 PRE-CALCULO RETENCIONES Devengado Subgrupo 18 Q

[

=

Estd ud. seguro de enviar devengado para el calculo de Refenciones de IVA: 133481

CIS

El sistema genera una pantalla para que el usuario confirme la operacién presionando el
botén de Grabar. Al presionar este botdn se envia un archivo a SAT para que ellos apliquen
el descuento de Reten IVA de acuerdo al régimen de las personas y los montos que se estan
reportando.
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Después de que se procesa la informacién el sistema despliega una pantalla como la
siguiente (en caso de que si existan pagos a los que corresponde realizar retencion).

Calculo de Retenciones de IVA

Esta ud. seguro de enviar la n para &l calculo de Retenciones de IVA: 133483

Monto Factura Monto Retendon Iva Monto Retencidn ISR Error RetenlVA Error RetenISR
1 908%6734 A 43 10000 200 Operacion Exitosa

&

En caso de que no existan retenciones el sistema mostrara una alerta como la siguiente:

nomina.minfin.gob.gt dice

IFinaIizé correctamente el proceso de retenciones de IVA G

Aceptar

El usuario revisara los datos ingresados y procederd a aprobar el devengado si todo esta
correcto, si necesita eliminar el devengado y volver a liquidar deberd correr este proceso
nuevamente. En este punto el devengado pasara a estar en estado Generado.

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |

Namero de Nomina Mes Ejercido Tipo de nomina Estado

133483 3 2020 Devengade Subgrupo 18 GENERADO =>

20. Eliminacion de devengado Subgrupo 18:

En caso fuera necesario realizar operaciones adicionales, que deseen incluirse en el
devengado del Subgrupo 18, se puede realizar y primero se debe eliminar la liquidacion que
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haya sido ejecutada para generarla nuevamente e incluir los pendientes. El devengado
podra ser eliminado antes de ser APROBADO.

El sistema conservard los datos correspondientes a las facturas, que ya hayan sido
ingresadas.

Para realizar la eliminaciéon de la ndminaingrese a la opcién Mdédulo Subgrupo 18>>Pagode
Devengados>>Eliminacidn.

Maodulo Subgrupo 18

Ficha de Persona

Contratacion

Com promisos

Pago de Devengados
Ejecucicir I

Eliminaciton

El sistema mostrard las ndminas ejecutadas y que alin no han sido aprobadas:

Nimero de Planilla Ejercicio Mes Tipa de Planilla Estado

133483 2020 3 Devengado Subgrupo 18 GENERADQ @
-

Para eliminar el devengado el usuario debe presionar el botén de EIiminarE; el sistema
mostrard un mensaje que indica que el proceso de eliminacion se ha realizado
exitosamente.

Al estar eliminada la némina, podran realizarse operaciones pendientes, repetirse la
ejecucion y proceder al ingreso de facturas faltantes.

21. Aprobacioén del devengado del Subgrupo 18:

Cuando ya han sido revisados los reportes, debe aprobarse el devengado, ingresando al
menu de Mddulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Aprobacion:

Subgrupo 18 Pdgina 61 de 97



Ministerio de Finanzas Publicas Direccion de Contabilidad del Estado
Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano. -GUATENOMINAS-

Modulo Subgrupoc 18
Ficha de Persona
Contratacidm
Compromisos
Pago de Devengados
r Elimvimacicom
Facturas
Elimiinaciaon de facturas
Exclusion de pagos
Calculo Reten -IWVA
Registro de Pagos Pendientes
Consulta de pagos efectuados

Aprobaciam

El sistema mostrard las ndminas que estan pendientes de aprobacién, seleccione la que
o
desea aprobary presione el botdn de Aprobar. 4

Planilla Mes Ejercido Tipo de planilla Estado

133483 3 2020 Devengado Subgrupo 18 GENERADQ @

Si existiera algin pago sin registro de factura el devengado no podrd ser aprobado, antes
debe procederse a realizar la exclusion de esos pagos. (Numeral 19). Si no realiza la accién
antes descrita el Sistema no permitird aprobar.

Si todo estd correcto el usuario podra aprobar el devengado y el sistema mostrara el
siguiente mensaje.

(QPERACION REALIZADA CON EXITO
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Mddulo Subgrupo 18 ® Estado de Liquidaciones

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Namero de Nomina Mes Ejerdicio Tipo de némina Estado

133483 3 2020 Devengado Subgrupo 18 APROBADO =

22.Generacion de CURS de Devengado Subgrupo 18.

Luego de aprobado el devengado el usuario deberd realizar la generacion de CUR,
ingresando a la opcién de Mddulo Subgrupo 18>>Pagode Devengados>>Generacién de

CUR:

Modulo Subgrupo 18

Ficha de Persona

-
Contratacidam F
Compromisos -
Pago de Devengados: r

Ejecucidn

Eliminacicrn

Facturas

Eliminacion de facturas
Exclusion de pagos

Calculo Retemn —IWA

Registro de Pagos Pendientes
Consulta de pagos efectuados

Aprobacian

GCeneracion de CUR

Médulo Subgrupo 18 » Pago de Devengados ® Generacién de CUR

Ejercicio Nombre Tipo de Planilla

133483 3 2020 Devengads Subgrupo 18 APROBADO :>

Al presionar el icono el sistema mostrara el siguiente mensaje.
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OPERACION REALIZADA CON EXTTO

El usuario podra realizar la consulta de los CURS de devengado generados.

Mddulo Subgrupo 18 ® Estado de Liguidaciones

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Namero de Nomina Mes Ejercicio Tipo de némina Estado

133483 3 2020 Devengado Subgrupo 18 APROBADO @

Al presionar la flecha verde el sistema mostrara los CURS del devengado.

Modulo Subgrupo 18 ¥ Estado de Liquidaciones 3 Detalles de nomina
Codigo de nomina : 133483 » Mes : 03 ¥ Afio : 2020

Regresar
Cur Nomina Monto Total Cur - Monto Total DED  Nimero Sicoin ~ Nimero Onginal Sicoin~~ Banco  Nombre de Estado
1594220 DEVENGADO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRUPO 13 10,000.00 500 319 BANRURAL GENERADO

23.Generacion de reportes devengado Subgrupo 18.

Aprobado el devengado y los CURS generados, podran generarse los distintos reportes
desde la opcién de Mddulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Reportes: como se detalla
a continuacion:

e Llistado de Pagos subgrupo 18

e Detalle de depdsitos monetarios
e Facturas

e Pagos excluidos

e Comprobante de Devengado

Reportes — Histodricos, Estos reportes Unicamente se generan si la liquidacion del
devengado se encuentra en histérico a excepcion del de servicios financieros
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e Listado de Pagos subgrupo 18

e Orden Compra

e Facturas

e Estado de Curs

e Cuadre de Curs

e Detalle de depdsitos monetarios(Historico)
e Curs por banco

e Servicios financieros devengados

Listadode Pagos Subgrupo 18, este reporte permite al usuario verificar los montos a
detalle de cada persona que fue incluida en el devengado entre ellos, nombre
completo, numero de cuenta, numero de contrato monto por cada factura
presentada y descuentos aplicados.

Para generar el reporte sera necesario ingresar el mes y obtener el nimero de devengado
para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.

» »
ACTIVIDAD ¥ |lguala v
Institucion 7 * PDF
Afio 2020 Eiz=
Mes WMARZO A
No. Nomina 133379

Con los datos ingresados el sistema mostrara el reporte del devengado mensual.
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| QA - GOBIERNO CENTRAL | FECHA : 2703203
Listado de Pago subgrupo 18 HORA @ 12:2457
Madulo Subgrupo 18 - Pago de Devengados - Reportes - RO0827128 REPORTE:  ROOBITIZE.rpt

Pago Mensual de Contratos Subl¥ correspondiente al mes de Marzo de 2020
Listado Ne. 133379

Lugar: GUATEMALA, GUATEMALA
Programa: 2020 - 113 - 000 - (00

No Contrato NIT - Nombre Ca'Chy Banco Sexie - Factara Tipo Servicio Mes/Afio Pago Descuentos

T1130007-209-00-0101-0000-00-12-01-000-002-000-189-11

DTP-2020-3022 ANTONIO ALBERTO FUNEF 010300 CHN AT4 SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 13 Total Ingreso: 12.500.00
LOPEZ Total Egreso:

HONORARIOS ¢ 1250000 Enero/2,020 Liguida: 12.500.00

DTP-2020-3022 ANTONIO ALBERTO FUNEZ 10300 CHN ATS SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 18 Total Ingreso: 12,5000
LOPEZ Total Egreso:

HONORARIOS : 1250000 Febrero/2,020 Liquido: 1250000

- I e s Lo

DTP-2020-3402 WENDY MILITZA GUTIERREZ 010220 CHN B-32 SERVICIOS TECNICOS DEL SUBGRUPO 13 Total Ingreso: S.000.00
MORALES Lotal Envesy:

e Orden de compra, este reporte permite al usuario verificar los montos agrupados
por cada renglén de gasto del grupo 18 y los descuentos aplicados.

Es importante saber que para la generacion de la orden de compra del devengado la misma
se genera en la siguiente ruta: Médulo Subgrupo 18>>Compromisos>>Reportes.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio mes y obtener el nimero de
devengado para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacién.

3 »
Institucion 7 * PDF
Aiio 2020 e
Mes MARZC v
Tipo de Gasto Devengado Subgrupo 18 v
No. Gasto 133379
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ORDEN DE COMPRA BT .
OO0 DENCMINACION ENTIDAD-UNIDA D EJECUTORA DE PRESUPUESTO FECHA,
5 AMINISTERID DE GOBERMNACION 2T/ 2020
DESCRIPCION FUENTE DE FINARCIAMIENTO DOCLMENTO e
S RMIEN A EL : 133483
seRorEs  MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS comGoBENEF o [
DHRALCIL I OO0 POSTAL = | =i | |
SIRVASE REMITIR A
CON DOMICILIO :
5 MINISTERIO DE GOBERNACION
LA FROVISION DE LOS BIENES YO SERVICKS OUE EN LA PRESENTE COMPRA SE DETALLAN
EXFEDIENTE Mo I:I LICTTACKN I: CONTRATO ABERTO :
COMGO PROGRAMATICOD PROG [ ] sume | | ] actoara : UB. GEC :
™ englon | Acresdor ] Total

Solicitud : SICOON Deserpeion Cannidist

D500
9 OTROS ESTUNOS YA SERVICIOS 9,500.00
DESCUENTOS L
230 | VA RETENIDG DECRETC 20-2006 50004
TOTAL: A (ML
FIRMA FIRMA FIRMA
Gemorada per : MMARTINEE FAGENA = 1 DE @

e Detalle de depdsitos monetarios, este reporte permite al usuario verificar los

detalles de pago para cada contratado mostrando No. de contrato, cuenta, montoy
nombre del contratado.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio mes y obtener el niumero de
devengado para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.
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] 2
ACTIVIDAD v | lguala v
Institucion 5 * pDF
Aiio 2020 Excel
Mes MARZO v
No. Nomina 133483
Continuar

Al registrar los valores de filtrado el sistema mostrara el reporte siguiente.

| CAPACITACION - GOBIERNO CENTRAL | FECHA @ 27032020

Madulo Subgrupo 18 - Pago de Devengados - Reportes - R00827129 HORA @ 154905
REPORTE :  ROOS2T129.rpt
Detalle de depdsitos monetarios

AL MESDE MARZO DE 2,020 Listado: 133483
Contrato Cuenta Correlative  Monto Ccul Nombre de Empleado
5 - MINISTERIO DE GOBERNACION
16 BANCTDE DESARROLLO KURAL, SUCIEDAD ANONIMA
MINGOB-#8-2020 3136164938 1 500,00 NTIE3 000 - KONNY YAIMAR NOVEGIL PEREZ

Total: BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANONIMA

Manta: 09,500.00 Cuentas: 1

Total: MINISTERIO DE GOBERNACION
Manto: 109,500.00 Cuentas: 1

e Facturas, este reporte permite al usuario verificar los detalles de las facturas
ingresadas en el devengado generado.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el numero de devengado para ingresar en
la pantalla que se muestra a continuacion.
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» »
¥ | lguala A Agrega
Institucion 7 * PDF
Ejercicio | | Excel
Mes MARZD v
| Continuar |

Al ingresar los datos requeridos en la pantalla el sistema muestra el siguiente reporte.

[ 0A - GOBIERNO CENTRAL | FECHA @ 27/03/2020
Midulo Subgrupo 18 - Pago de Devengados - Reportes - RODS2Z7130 noRA 15:5434
REPORTE: ROUS27130.rpt

Facturas

Institucién - 7 Mes: MARZOD
Mo Contrate Nombre Manta  Afo Serie Moo Facturs  Producio
DTP-2020-3H) ASHLEY CERNA 1000000 2000 A T INFORME 1
D TP 202030 ASHLEY CERNA 1000000 2000 A i:] INFORME 2
DTP-2020-3H) ASHLEY CERNA 500000 2000 A & INFORME 3
DTP-2020-302 WENDY GUTIERREZ 500000 2000 B 12 INFORME 1
DTP: 2030302 WENDY GUTIERREZ 500000 2000 B 33 INFORME 2
DTP-2020-302 WENDY GUTIERREZ 500000 2000 B 8} INFOHRME 3.5
DTP: 20203022 ANTORIO FUKEZ 1250000 2000 A T4 PIRMER INFORME DE TRABAIY
DTP-2020-3022 ANTONRIC FUNEZ 1250000 2000 A 5 SEGUNDO Y FINAL DE

CONSULTORLA
Momte Total Facturss: 65,0100

e Pagos excluidos, este reporte permite al usuario verificar los pagos que fueron
excluidos por falta de factura o bien por falta de producto para el pago del
contratado. En el siguiente reporte se mostraran todos los pagos excluidos sin
importar el mes de exclusion.

Para generar el reporte Unicamente serd necesario presionar el botdn de continuar.
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] 3
Institucion 7 * PDF
Ejercicio 2020 Excel
Continuar
Reporte.
FECHA T03z020
| QA - GOBIERNO CENTRAL | HORA 15:58.01
Midulo Subgrupo 18 - Pago de Devengados - Reportes - RO0827131 REPORTE:  RINS27I3Lrpi
Pagos excluidos
EJERCICIO FISCAL 2,020
No. de Mes Fecha inicial v final d
y ., Nombre Devengado Afo  Mes  de e ufwu Y Nit Monta Banco No.Cuenta
Contrato Contrate
page
T -MINISTERIO DE FINANEAS PUBLICAS
Unidad:  DIRECCION TECNICA DEL PRESI
DTP-2020-300 ASH ELL CERKA GARCIA iTe X 2 2| CHN 2
Total: 1 9,553 57
Total General: 1 9,553.57

24.Envio de CURS a SICOIN devengado Subgrupo 18.

Una vez revisados todos los reportes, y generado el CUR podra realizarse él envié de los
CUR a SICOIN, desde la opcidon de Mddulo Subgrupo 18>>Pago de Devengados>>Envio de

CUR:

Subgrupo 18
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Ficha de Persona

Contratacidn
Compromisos
Pago de Devengados
Ejecucicn
Eliminacidon
Facturas
Eliminacion de facturas
Exclusion de pagos
Caloula Reten -IVA
Registro de Pagos Pendientes
Consulta de pagos efectuados
Aprobacion
Generacion de CUR

Enwvio de CUR

El sistema mostrard los CURS que se encuentren generados, el usuario deberd marcarlos
con un cheque en las casillas del lado izquierdo, los CUR que se enviaran y presionar el
botdn de Enviar Curs a Sicoin

Enviar Curs a Sicoin

B MNomina Eerdco Entidad Banco Un. Ejec. Un.Desc. CurNémina  Cur Nomina Referencia  MontoTotal Cur  MontoTotal Ded  Cur de compromiso Estado

O]124227 2019 11130012 4 205 0 1504020 50000 1607.14 1503588 GENERADO Q d =>
i

[J]124227 2019 11130012 4 205 0 1504021 131000 0 1503885 GENERADO Q d =>
J |

Si existe un contrato con monto mensual mayor a Q30,000.00, el contratista deberd de
tener una cuenta monetaria activa en Sicoin para poder enviar el CUR de devengado.

Si los CUR son enviados correctamente al revisar el estado de los CURS se mostraran en
solicitado Sicoin.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Moédulo Subgrupo 18>>Estado de Liquidaciones. Al ingresar se debe presionar la flecha
verde para ver el detalle de los CURS.
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Los CURS de devengado seran recibidos en Sicoin donde la persona encargada los verificara
y aprobara si proceden.

1587453  DEVENGADO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRUPO 18 £5,000.00 446,42 12 11 CHM  SOLICITADO SICOIN

La aprobacién de los CURS activa la opcidén para generar los archivos de acreditamiento
pero el usuario deberd de esperar que el analista financiero de su Entidad realice el
proceso de solicitar pago en Sicoin, con el fin de completar el proceso de manera eficiente.

. . Q i

Mostrar Todos los Registros |Regresar

Descrind
1587452 DEVENGADO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRURO 18 £5,000.00 445,42 12 i1 CHM | APROBADO SICOIN

25.Generacion de Archivos de acreditamiento devengado Subgrupo 18.

Los archivos de acreditamiento contienen el detalle de montos a acreditar a cada persona,
por medio de esta opcidn se podran generar y aprobar a fin de hacerlos llegar al banco que
corresponda, es importante que el usuario conozca que para los contratos mayores a
Q30,000.00, NO se generaran archivos de acreditamiento en la opcién antes indicada,
adicionalmente para los contratistas que tengan pagos mayores a Q30,000.00 deberan de
tener una cuenta activa en SICOIN. Para poder realizar la generacion de archivos de
acreditamiento el o los CUR deberdn estar en estado aprobado en el SICOIN con solicitud
de pago.

Para el proceso de la generacion de archivos el usuario debe Ingresar al menu de Médulo
Subgrupo 18>>Liquidacién Devengado>>Archivos de Acreditamiento>>Generar Archivos de
Acreditamiento:
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Ficha de Persona

Contratacion
Compromisos
Liguidacidn Devengado
Ejecuciomn
Eliminacidn
Facturas
Eliminacion de facturas
Exclusion de pagos

Archivos de Acreditamiento
Generar Archivos de Acreditamiento

El sistema mostrara el (los) devengados que se encuentren con CUR aprobados Sicoin.

Institucién : 007

Nomina Fecha Inicio Fecha Final Tipo

133373 16/03/2020 16/03/2020 Davengado Subgrupo 18
-

El usuario debe presionar el botén de la flecha verde y el sistema le mostrard la siguiente
pantalla para la generacion de los archivos de acreditamiento.

acreditamiento

Presione el botdn de Generacion si esta seguro de continuar con el proceso de Generacion de Archivos de Acreditamiento
para la némina 124227

E>@g

En esta pantalla el usuario debe presionar el icono de generar los archivos.

El sistema mostrard un mensaje indicando el nombre de los archivos que fueron generados.

Estando generados los archivos el usuario podra salir de la pantalla.

Eneracion de archivos de acreditamiento

En la ejecucion del proceso de generacion de archivos de acreditamiento, se generaron con éxito los archivos que se
listan a continuacion:

MFP_CHN_31032020_01.xml -

v
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26. Aprobacion de archivos de acreditamiento.

Para que el banco pueda acceder a la informacion, es necesario que los archivos sean
aprobados, por lo que el usuario deberd ingresar a la siguiente opcién Mdédulo Subgrupo
18>>Liquidacion Devengado>>Archivos de Acreditamiento>>Aprobaciéon y Publicacién de
Archivos para Bancos:

Ficha de Persona
Contratacion
Compromisos
Liguidacion Devengado

Archivos de Acreditamiento
Generar Archivos de Acreditamiento

Consulta de Archivos para Bancos

Aprobacion y Publicacion de Archivos para Bancos

Al ingresar a la opcion el usuario podra presionar el botén de condicién de busquedad,
el sistema le mostrara los archivos que se encuentren pendientes de aprobacion, el usuario

deberd de macar con un check en la columna izquierda los archivos que desea aprobar y
presione el botdn de . Aprobar archivo

' . Q u

Mostrar Todos los Registros || Aprobar archivo

. 4 BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIOMAL MFP_CHN_31032020_01.xml 3 £4,553.58 CARGADC o
-

El sistema mostrard un mensaje que indica que los archivos han sido aprobados.

Aprobacion de archivos de acreditamiento

Archivos Aprobadas, Error &l enviar comeos de notificacion.
Algunos correos ya no estan activos para su notificacian,

Regresar
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27.Reportes devengado Subgrupo 18.

Cuando el devengado del Subgrupo 18, se encuentre en estado historico, podran generarse
los distintos reportes desde la opcién de Contratos 081>>Pago Mensual 081>>Reportes:
como se detalla a continuacion:

e Comprobante de Devengado
e Retenciones de IVA
e Retenciones de IVA por UE

A través de la opcion M édulo Subgrupo 18>>Liquidacién Devengado>>Reportes, se puede
generar el comprobante que se le entregara al contratado(s) a quien se le ha realizado el
pago de honorarios.

e Comprobante de Devengado, este reporte servird para entregar al contratado quien
podra verificar los detalles de los honorarios cancelados.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio mes y obtener el nimero de
devengado para ingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.

* *»
i ) I o~
Institucion 13 ® porF
Mes MAYO w
| Continuar |

El sistema cargara el reporte generado.
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GOBIERND DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Comprobante de honorarios por prestaciion de servicios de caricter temporal
Tnstitucion : MINISTERIO DE COMUNIC.
HONORARIDS CORRESPONDIENTE AL MES DE: MAY(0, 20M Comprobamie Mo, | FECHA : 07072020
NOMBRE : OLGA ELLs————— ]
PARTIDA: 1113001 3- 006000010 1 0800000 | 4-D0-000-00 1 -D00-184-1 1
CONTRATO @ A=) TIFD DE CONTRATO : SERVICIOS TECNICODS TEMPORALES
CUENTA/BANCO: §1C—==407 - BANCO DEL CRE I ACIOMAL
Honorarios Dreduceiones
29 IVA RETENIDO SEGUN DECRETO 20-2006 A00.00
Devengado B,000.00
Total = B000.00
Liguide : TG00,

e Retenciones de IVA, este reporte deberd ser entregado al contratado al que le fue
aplicado dicho descuento en los primero 10 dias del mes siguiente de conformidad
a la legislacion vigente.

Al presionar el botdon de busqueda 3 el sistema mostrara Unicamente a los contratos que

se les aplicod dicho descuento y estos reportes estaran disponibles cuando el devengado se
encuentre en estado historico:

» » »
[ ~] v [ v] [ v v]
[ ~] v | ~] [ v | v]
[ vl | vl | Q i
Mostrar Todos los Registros |
cut INIT Primer Nombre Segundo Nombre: Primer Apellido Segundo Apallido
1920 =T w9 18-=10 u ES=_ EDC == DEZ P4 a
o
2410 wTw1 29 =9 Vard AC Al WR G= a
o
2340 w1 15« =9 B> RCT==0 Al R MCO=0 a
o
208710 =Tm-1 Bl===1 LT AR PAm==, RO = UEZ a
o
268/ ww1 53-ae 2 ENSO CR==_N Ble=—=lANTE MOES a
o
231 == 4 B9 = Al (e} mmm—lo} O NA a
o
214 = w01 94"==2 EAR.DO FR-==CO o=} cA a
o
255(ML sl BO-=-4 GRIELA ALEOT ORA R SATSL a
o

Para seleccionar al contratado el usuario podra utilizar los filtros que se encuentran

disponibles en esta pantallay al encontrarlo, debe presionar el botdn de Seleccionar e
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Médulo Subgrupo 18 B Liquidacién Devengado D Reportes B Retenciones de IVA B Seleccion de Contrato
Persona: (000@—=—Z7-JU0A__ FEON

Luego presionando el botdn de busqueda 3 apareceran en pantalla los contratos

asignados a la persona donde se han realizado retenciones, debe presionar el botON s
para seleccionar.

Modulo Subgrupo 18 B Liquidacién Devengado B Reportes B Retenciones de IVA B Seleccion de Contrato
Persona ; 10000E——==407 - JUAN ESTC——=~ BE= LEON

Mostrar Todos los Registros |Atras
Partida Unidad administrativa Estado Contrato

2020-11120013-214-00-20-00-000-001-000-183-000000-0101-11-0000-0000 UNIDAD I -UDEVIPO- (s 00 43——=—w=] a

Médulo Subgrupo 18 B Liguidacién Devengado ¥ Reportes B Retenciones de IVA ¥ Seleccion de Contrato B Seleccidn de Factura

Atras
Seria Niimeno Fecha Monto TVA Retenido

B4t =4 370= —H9 31/05/2020 12,000.00 600.00 @

Después de presionar el botdn de ===, el sistema automaticamente mostrara la constancia
de retencidn, como se muestra a continuacion:
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] L. SAT 2229
Constancia de retencion de IVA Reiease 1.0
Ty s iomci c Acirint smoon it er -
Repuibica do Sustomaks, CA 3?23
EL SUSCRITO AGENTE RETEMEDOR EFECTUC RETENCION A:
MNIT del contribuvente Nombre, razon o denominacion social del contribuyente
123 ARITA L
Fecha de emision de la constancia | [cantidad de: Facturas 1
Dia Mes Afio Mo. de factura A
19 JULIO 201 Mo. de liquidacion
CONCEPTOS DE RETENCIONES -cifras en gquetzales-
. Importe nete del bien o .
RETENCIONES EFECTUADAS POR: Tarifa servicio Impuesto retenido
Pequeino contribuyente 5% 5.00 % 00.00 260.00
Total 200.00 260.00
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT del agente retenedar MNombre. razon o dencominacion social
1327 DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RECTIFICACIONES (llenar exclusivamente en caso de ser esta una rectificacion)

Mo de constancia aue se rectifica =
(-} Valor impuesto retenido con la constancia que se rectifica — —=—_ .00
VALOR TOTAL CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES . = 260.00

Codigo de verifica- | M7SS05FT1-75P 16QUTTVVI 7
cion o autenticacion 1 — Asegure la autenticidad de este documento en

el sitio httpJ//reteniva_sat gob gtitransparencia

Los documentos de soporte de la presente constancia de retencidn se ajustan a la ley, permaneceran en
mi poder por el plazo legalmente establecido v los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

e Retenciones de IVA por UE, este reporte debera ser entregado al contratado al que
le fue aplicado dicho descuento en los primero 10 dias del mes siguiente de
conformidad a la legislacion vigente.

El usuario podra poner a generar las retenciones de IVA que fueron aplicadas en el
devengado por Unidad Ejecutora, podra utilizar los filtros para obtener el devengado al que

. . , , Q .
desea generar los reportes o bienal presionar el botdn de busqueda —* el sistema
mostrara Unicamente los devengado que se encuentre en estado historico:
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El usuario debera de seleccionar el devengado al que desea generar los reportes de

retenciones de IVA presionando el botdn de Seleccionar -ﬂ-

Modulo Subgrupo 18 ¥ Liquidacion Devengado @ Reportes ® Retenciones de IVA por UE

Mostrar Todos los Registros |
Nomina Mes Ejercicio Tipo Nomina Estado Nomina

137359 3 2020 Davengado Subgrupo 18 EN KISTORICO a

El sistema muestra las distintas Unidades Ejecutoras que contiene retenciones de IVA para
gue el usuario pueda seleccionarla.

Al seleccionar una Unidad Ejecutora el sistema mostrara las personas a las que se les aplico
una retencién de IVA.

Modulo Subgrupo 18 B Liquidacion Devengado 3 Reportes 3 Retenciones de TVA por UE 3 UE

Entidad Unidad Ejecutora Unidad Desconcentrada Nombre o
M= 2% 0 (U —— 3 ﬂ
11== 27 1] DIRECCH — IONAL ﬂ
1= 28 0 UNIDAD [ E
1= 24 0 UNIDAD —— Ll ﬂ
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REGULARIZACION
081
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28. Regularizacién Subgrupo 18.

La liguidacion mensual de regularizacion se realiza Unicamente si existen contratos que
fueron rescindidos por cualquier proceso administrativo y que su vigencia aun no llegado a
su final, dicha regularizacién realiza los calculos de devolucién de productos que no han
sido devengados. El sistema agrupara todos los contratos que fueron rescindidos y
generarda una liquidacién la cual el usuario debera de revisar mediante los reportes
correspondientes.

Para realizar la ejecucidon de la regularizacion el usuario debe ingresar a la opcion Médulo
Subgrupo 18>>Proceso de Regularizacién>>Ejecucion:

Contratacion

Compromisos
Liguidacion Devengado

Proceso de Regularizacidn

Ejecwucian

Para la ejecucion de la regularizacién del Subgrupo 18 deberd tomarse en cuenta el
calendario de liquidacion establecido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se mostrara el mes actual sin opcidon a

W
modificarse y el usuario debera de presionar el botdn Ejecutar..

Afio 2020
Mes [Julio v

Al presionar el icono del diskette, el sistema procederd con la ejecucién de la
regularizacion.

El sistema generard una liquidacién de regularizacidon que incluird todos los contratos que
fueron rescindidos con la devolucion de los montos de conformidad a cada producto no
devengado con referencia de la fecha de rescisién en adelante.
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El usuario podra consultar la regularizacién ejecutada y ver los detalles de los CURS

negativos generados, en la opcidn de Modulo Subgrupo 18>>Consulta>>Estado de
Liquidaciones.

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Nimero de Némina Mes Ejercicio Tipo de nomina Estado

133396 5 2020 Regulanizacion Subgrupo 18 GENERADQ => |

: : > : C
Al presionar el icono de == el usuario podra verificar los CURS generados de la
regularizacion.

Regresar
Monto Total Cur Monte Total DED Nimero Sicoin Nimero Original Sicoin Banco Nombre de Estado
1613034  REVERSION PARCIAL COMPROMISC CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRUPO 18 -104,000.00 0 140 135 CHM  APROBADO SICOIN
1619052 REVERSION PARCIAL COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRURPO 18 -104,000.000 135 CHN GENERADO

29. Generacion de reportes de regularizacién Subgrupo 18.

Generada la regularizacion, se podran generar los distintos reportes desde la opcion de

Mddulo Subgrupo 18>>Proceso de Regularizaciéon>>Reportes: como se detalla a
continuacion:

e Montos Regularizacion por Contrato
e Orden Compra de Regularizacion
e Estado de CUR Regularizacion

e Montos Regularizacion por Contrato, este reporte permite al usuario verificar los
montos que se estan devolviendo por la rescision del contrato (s) rescindidos
mostrando No. de contrato, monto y nombre del contratado.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio, mes, tipo de gasto y obtener el
numero de regularizacion paraingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.
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» >
oo e~ |
Institucion 13 @ ppF

Al presionar el icono de continuar el sistema mostrara el siguiente reporte.

| QA - GOBIERNO CENTRAL | FECHA: 0772000

Module Subgrupo 18 - Proceso de Regularizacion - Reportes - RO00827144 HORA : 18:43.40
REPORTE :  ROUSI7144.ept
Montos Regularizados por contrato

13 - MINISTERIO DE CC EE— A

No.Reqularizacién: 137765
MNo.CUR Regularizacidn: 1619052

Partida Presupuestana No.de  Honoraros a
puesia Enero  Febrers  Marzo Abdl  Maye  Jume  Jullo Agosto  Sept et Mow. Di.
v Tipo de Senvicios / Nombre Confrato  descomprometer
11130013-206-00-0101-0000-00-14-00-000-001-000-188 Oned oo oe.00 1T 1) QOO0 01300000 DIZDOAD  ONIONODO  -ON2aNAA0 008 o
TECHICOS WILEOH D™ ————l Az 212020 04 0000 o000 1 Q00 [F1) ousl OO0 CHZOOO00 QiZODDD  CHZOORDY  -DHZ0000 a0 oo
Total 1 T o000 0000 000 o000 0000 -OIZON000 OMR0000  CM20ORDD  -OMZO000 [T o
Total General 1 -£u8000 80 onee ouoe  oose oan onen 00DD 1200000 OULMOLE0  ONZDNOOS  -OY200000 T o0

e Orden de compra de regularizacidn, este reporte permite al usuario verificar los
montos reversados del Subgrupo 18.

Para generar el reporte sera necesario ingresar el afio mes y obtener el nimero de
regularizacion paraingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.
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Valores de Filtrado

~ |[lgual a v

Institucion 13 @ pprE
Afio 2020 O Bxcel
Mes JUNIO e

Tipo de Gasto | Regularizacion Subgrupe 18 v|

No. Gasto [137788 \

Continuar

Al completar los datos requeridos y presionar el icono de continuar el sistema mostrara el
siguiente reporte.

ORDEN DE COMPRA REGULARIZACION T
o DRSO I T TEAR UEAD T TR B PRI FISTD I
12 MINISTERI) DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION ORER IR
ACOET 1ats niman w1 24249
SERORES MINISTERNY DE FINANZAS FUBLICAS CORRN) RN M :
ICICTLICK MRG0 FOSTAL: | mar | |

SIEVASE REMITIE A
12 MINISTERID DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ AL T ROTON ™

LA FROVTREN D LOS BESES VO SERVICD S QUE BN LA FRESENTE QOREPRA &5

el Rl

RN PROGRARM A TICE FROG | | =me | | mov | | acTonsa : UR. GO :

[ Cadige Uit &5 ) [o—
Solicitnd | Adguiscien |E Dhescripion Mkl Camdad Tnauw Taial
FTE A
Bl | P ™ e THECMED 41,107 10
HOTAL: =] IET. 10
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e Estado de CUR de la Regularizacién, este reporte permite al usuario verificar los
CURS generados y los estados de los mismos.

Para generar el reporte serd necesario ingresar el afio, mes, tipo de gasto y obtener el
numero de regularizacidon paraingresar en la pantalla que se muestra a continuacion.

» »
ST ra—" R
Institucion 13 & ® poF
Afio 2020 L Excel
Mes JUNIC v
Tipo de Gasto |Regu|arizaci(}n Subgrupo 18 v
No. Regularizacion 137765
| Continuar |

Al completar los datos requeridos y presionar el icono de continuar el sistema mostrara el
siguiente reporte.

[ QA - GOBIERNO CENTRAL | FECHA 07/ 2020

Maodulo Subgrupo 18 - Proceso de Regularizacion - Reportes HORA @ 191529
REPORTE:  RUOS27146.rpi
ESTADO DE CUR
AL MES DE JUNIO DE 2020

Namina: 137765

ENT. UNIDY UNID '\0 I:N'!'.\IJ(] MONTO TOTAL BANCO NIT
EJEC DESC CUR CUR
11130013 WG 0 1619052 GENERADO 1 00 D00 0 4 . CHN II0IRY
11130013 M 0 1619034 APROBADD SICOIN <104, 000.00 4 . CHN 330388
Totales:

30. Aprobacion de regularizacion Subgrupo 18:

Cuando ya han sido revisados los reportes, debe aprobarse la némina, ingresando al menu
de Médulo Subgrupo 18>>Proceso de Regularizaciéon>>Aprobacion:

Subgrupo 18 Pdgina 85 de 97



Ministerio de Finanzas Publicas Direccion de Contabilidad del Estado

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano. -GUATENOMINAS-

Contratacion

e

Compromisos -

Liguidacion Devengado
Proceso de Regularizacign |
Ejecucian

Eliminacion

Aprobacion

El sistema mostrara las regularizaciones que estan pendientes de aprobacion, seleccione la

Iy
gue desea aprobar y presione el boton de Aprobari/.

124085 ] s Reguianzacin GENER2DD g

Al presionar el icono sistema mostrara el siguiente mensaje.

(PERACION REALIZADA CON EXITO

31. Generacion de CURS de Regularizacion.

Una vez revisados todos los reportes, se procede a generar los CURS, desde la opcién de
Modulo Subgrupo 18>>Proceso de Regularizacién>>Generaciéon de Curs:

Mddulo Subgrupo 18 ® Proceso de Regularizacion ® Generacion de Curs

Nomina Mes Ejerdcio Nombre Tipo de Planilla Estado

137765 6 2020 Regularizacién Subgrupo 18 APROBADO %i{
L
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‘OPERACION REALTZADA CON EXITO

32. Envio de CURS a Sicoin de regularizacion.

Una vez revisados todos los reportes, y generado el CUR podra realizarse él envid de los
CUR a SICOIN, desde la opcion de Médulo Subgrupo 18>>Proceso de Regularizacion>>Envio
de CUR:

Contratacidon

Compromisos

Liguidacion Devengado

Procesao de Regularizacidn
Ejecucidn
Eliminacidn
Aprobacian
GCeneracian de Curs

Enwic de Coar

El sistema mostrara los CURS que se encuentren generados, el usuario deberd marcar con

un cheque en las casillas del lado izquierdo, los CUR que se enviaran y presionar el botén
de Enviar Curs a Sicoin

Enviar Curs a Sicoin
+ | Planila Berdico Entidad Banco U Un- | Cur - Cur Planila Monto Total Munmota\

Ejec. Desc. Planilla Referencia Cur

DE DEL SUBGRURO 18

[ 1334002020 111300074 208 © 1587542 REVERSION PARCIAL COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS g g g ooncenerano| @ d o

Si los CUR son enviados correctamente al revisar el estado de los CURS se mostraran en
solicitado Sicoin.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Opcién Mdédulo Subgrupo 18>>Consultas>>Estado de liquidaciones.
Al ingresar se debe presionar la fecha verde para ver el detalle de los CURS.
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3 » H
Cddigo de némina : 133400 ¥ Mes : 06 ¥ Afio : 2020

Cur Nomina

1587542  REVERSION PARCIAL COMPROMISO CORRESPONDIENTE A CONTRATOS DE DEL SUBGRUPD 18 -50,000.000 17 i1 CHN SOLICITADO SICOIN

Los CURS de regularizacion seran recibidos en Sicoin donde la persona encargada los
verificard y aprobara si proceden.

Al estar aprobados los CURS de regularizacién, los contratos de las personas incluidas
podran ser finiquitados y con esto la persona pasard a un estado de baja si no tiene otro
contrato en otra o la misma entidad.

ICOINWEE - Ejecucion de Gastos

Registro de Ejecucion - Comprobante de Ejecucion de Gaslos - Comprobante de Ejecucion de Gaslos

Ejercicio
Entidad 11130007 - 208 MINISTERIO DE FINANZAS P?BLICAS, DIRECCI?N T?CNICA
-00 DEL PRESUPUESTO

Sel | No. CUR | No. Org. | No. Exp. | Fecha de Elaboracién | REG | MOD | GAS Descripcién Monto Gasto | Estado | SP | PT REV DEV REP NOM _Geslion[
Unidad Compras

38329541/
0

0goo17 oooo1l 000009 05/08/2020 COM |RPA | OGA |AU - REVERSION PARCIAL COMPROMISO CORRESPONDIENTE ... -50,000.60 | SOLICITADO

1587542
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REINTEGROS
SUBGRUPO 18

Subgrupo 18 Pdgina 89 de 97



Ministerio de Finanzas Publicas Direccion de Contabilidad del Estado
Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano. —-GUATENOMINA S-

Reintegros Subgrupo 18

Descripcién:

Los reintegros del Subgrupo 18 consisten en la devolucion de honorarios pagados a una
persona incorrectamente por una diversidad de razones como finalizacion de contrato
después de haber cancelados honorarios que no corresponden, acreditamiento a cuenta
incorrecta, etc. Estos honorarios son depositados a las cuentas correspondientes ya sea el
banco CHN o bien el Fondo Comun Banco de Guatemala para que regresen al presupuesto
de la entidad. Solo se pueden registrar reintegros a contratos que ya fueron pagados en
una liquidacién de devengado que se encuentre en estado historico.

33.Registrar reintegro

Ingrese al menu M édulo Subgrupo 18>>Reintegros>>Registro de reintegros; con ayuda
de los filtros puede localizar a la persona al cual se le desea registrar un reintegro.

Contratacion .-

Compromisos -

Liguidacion Devengado

&

Proceso de Regularizacidon
Reintegros

Registro de reintegros

El sistema mostrara la siguiente pantalla, puede buscar a la persona mediante los filtros o

presionando el iconoS se mostraran todos los registros. Una vez ubicado el empleado

que se busca, presione el boton de=== para seleccionar al empleado.

3 ¥
| v] | vl | | T vl | v]
| vl | v] | | ] | v | v]
| af | v ) & it
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‘Médulo Subgrupo 18 ® Reintegros B Registro de reintegros

KATHE == BF——=_ Ada 2D 01/06/2020 30/08/2020 DRl 22w 1 731 =7 CCURADD
KATHE == BF——=_ Ada =D 01/05/2020 21/05/2020 DRl 22w w1 731 =7 CCURADD a
KATHE==a IF———_ ActaDET2UIT 01/04/2020 30/04/2020 DPI 22w/ —mm- 1 7FA ST OCUPADO a

TTTTTTTTT—————————————————————C—————————————————————————

Entre los datos mostrados, seleccione en el que se desea realizar el reintegro, presionando

el boton de-ﬂ-

El sistema mostrard la siguiente pantalla:

Module Subgrupo 18 B Reintegros ¥ Registro de reintegros ¥ Boletas de reintanm
Persona ; 100__—_====5 ¥ Codigo contrato: -0== _2 ¥ Contrato : KATHEED L AR-ACECD= 20

1

De existir una boleta que anteriormente haya sido grabada para esa persona en un
contrato, el sistema mostrara los datos principales de ésta; para agregar un reintegro
nuevo presione el boton de Aureqar boleta

El sistema mostrard la siguiente informacién respecto al (los) contrato (s) de la persona.

No.Contrato -305775
Perfil
Partida ‘11131]013—2%4]0—01014]00000—14»00000—013IVODDVWB‘J—ODH1 ‘

Persona =1

Apellidos e \
Apellido de casada \ \

Nombre [ANA—===

cu1 =X

Fecha de nacimiento ‘04/055

Concepto Partida
Seleccionar  Pago Subgrupo 18 01/05/2020  31/05/2020 31 QBN.00  Q4D0.00 Qo.00 2020-11130013-205-00-14-00-000-001-000-185-000000-0101-11-0000-0000

En la misma pantalla se mostrard el histérico de pagos de la persona y contratos

seleccionados, en esta opcién se debe seleccionar el pago del que se realizard el reintegro

. . Seleccionar
presionando el botdn e

Luego el sistema mostrara: los datos del contrato, de la personay del pago seleccionado
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NIT BRF

Nombre [na L 2z |
Contrato

Fecha inicial D1/05/2020 Fecha final 310572020

Tipo de pago |Pago Subgrupo 18 ‘

Honorarios |E 000.00 |

Total de descuentos |43D 00 |

IVA RETENIDO SEGUN DECRETO 20-2006 400,00

- [dd / mm / susa | [ dd [ mm / assa |
Fecha inicial [0m52020 =} Fecha final 31/05/2020 =

Tipo de reintegro [=-—— Seleccione —= v

Tipo documento |z Seleccione ——= ~|
Forma de pago |z Seleccione ——= ~| No. Documento

Motivo |z Seleccione ——= ~

Descripcion |

B
En la pantalla en la parte inferior encontrara un recuadro de los datos del reintegro donde
debera seleccionar los siguientes datos:

e Fecha inicial y final: Seleccione a través del calendario, las fechas que se
reintegraran.

e Tipo de reintegro: pudiendo seleccionar entre:
oNormal: monto que se cancelara por medio de un depdsito en el banco.
oNota de crédito: cuando se trate de una boleta entregada del Banco de
Guatemala.

e Tipo de documento: seleccione el documento que respalda la realizacion del
reintegro.
e Forma de pago: se debe aplicar efectivo.

e Motivo del reintegro: seleccione el motivo que origina el reintegro.

e Observaciones: en este espacio el analista podrd consignar informacion concisa que
considere para el reintegro.

Luego se debe presionar el botdn I-J eso mostrara el cdlculo de acuerdo a los dias que se
ingresaron para reintegro. Si existen descuentos mostrara el célculo proporcional de los
mismos. Se debe mantener en cuenta que esta operacion puede ser repetida cuantas veces
sea necesario
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|umm TCOTS ANTOUNID FTGUEROA TTSUERUA I

Fecha inicial

Fech ol
‘Pﬁgn Subgrupo 18 ‘
[12.000.00 |

803 57

Tipo de pago
Honorarios

Total de descuentos.

IMPUESTO SOBRE LA RENTA 029

[aa 7 mm /3333 o4/ mm /3333 )

Fecha inicial 0152020 =} Fecha final 31052020 =1
Tipo de reintegro

Tipo documento

Forma de pago No. Dmnh[—'

Motive [PAGO NO CORRESPONDE (52) v]

R

IMPUESTD SOBRE L4 RENTA 029

B8 ¥ 7
Una vez verificado el total del reintegro, se debe presionar el botdn delﬂ.

El sistema mostrara el siguiente mensaje, que indica que la boleta ha sido grabada con
éxito

Operacion Exitosa

QOPERACION REALIZADA CON EXITO

Middule Scbompo I B Remtegros B Registro e resntegrs B Boletas de remteur

Persons ; 0000030 3 Codigo contrato ; -Oem=4 B Contrato ; LTS AN S-St _IROA - At Qi)

No. fecha moal del  Fechs Sl del Feche evoel de Fecha feal de

Tn
Reetogro [l (g0 e pegados 1ourkngro ronréegn

809786 wow | yesane P SRews 4 01/08/2020 WeNN N 1719643810707 INGRESADO B ﬂ a
i - -

—_—

34.I1mpresion de boleta de reintegro

Una vez que se ha finalizado el registro de la boleta de reintegro, el sistema mostrara en

la pantalla donde el usuario deberd presionar el botén deé para poder generar la
boleta que debera de entregar al contratado para que pueda
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Contratos 081 » Reintegros » Registro de reintegros ¥ Boletas de reintegro

Euy  +:000009501351164 B Pue 1:-00269966 ¥ Contrato : JENIFER YASMIN MORATAYA PACHECO - SEPREM-25-2019

Agregar boleta | Mostrar Todos los Registros |

No. Fecha inicial del ~ Fecha final del Dias Fecha inicial de Fecha final de Dias a Monto a

Tipo de pago

Reintegro pago pago pagados reintegro reintegro reintegrar reintegrar
764932 ovesas 300ty (o PRAAL 5 04/06/2019 00852019 30 swoooncesioo [ B § d
B A =)

- g

El sistema la mostrara la siguiente pantalla donde el usuario deberd presionar el botdn
Continuar | para generar la boleta e imprimirla

Boleta de Liguidacion para Reintegros
Valores de Filirado

| 3 T F—" |

Valores de los parametros Formato del

Reintegro 809736 ® pDF

O Excel

El sistema la mostrara la siguiente pantalla con los datos de la boleta recién generada.
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[ QA - COBIERNO CENTRAL |

Boleta de Liguidacion para Reintegro

FECHA
HORA

0772020
194431

REPORTE: RO0S27457rpt

Analizea :

MMA

CUENTA MONETARIA EBANCO DEL CREDITO HIPOTECAERIO NACIONAL
BOLETA DE LIQUIDACION No. 810,717

No. GTSICHNAOLOLOO00010420018024

1. DATOS DEL SERVIDOR FUBLICO

Persoma - 0e=——1 Nombre: LUIS A ———— A

Contrato: ACT=I20 Partida: 2020-11130013-206-00-14-00-000-001-000-181-000000-0101-11-0000-0000

Fecha de Liquidacion: 26032020 Tipo de Liquidacion : Pago Subgmupo 18 Adicional Numero : 137350
Honorarios : 18,000.00

1. DATOS DEL REINTEGRO

Tipo de Documento :  RESOLUCION

Tipo de Pago : EFECTIVO Movimiento : PAGO MO CORRESPONDE

Boleta o Cheque : Dias Trabajados : 31

Fechas a Reintegrar :  Del 01/05°2020 Al 31052020 Dias a Reintesrar - EY
Descripeion - REMEEGRO SUE 18 POR CUENTA INCORRECTA MM QA

3. LIQUIDACION

Eubro Ingresos Egresos
Honorarios 18.,000.00
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 029 80357
Totales - 18,000.00 803.57
Liquido a Reintegrar : 17,196.43

4. VISA

Wiza amalista de sueldes

35. Registrar boleta de reintegro como pagado total

Esta accion permite ingresar el nimero de boleta del banco en el cual fue realizado el
reintegro y se generard y enviara a Sicoin de forma automatica un CUR de devolucién el

cual deberd ser aprobado por la persona encargada del area financiera.

Para realizar la operacion de pagado total el usuario debera ingresar a la opciéon de Médulo
Subgrupo 18>>Reintegros>>Registro de reintegros; con ayuda de los filtros puede localizar a
la persona a la cual se le desea registrar como pagado total el reintegro.
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(Médulo Subgrupo 18 B Reintegros 3 Registro de reintegros

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |
Nombre Completp Contrato Fecha incio Fecha Fin Honorarios DRI CUL NIT Estado

LUIS AN ™ Acta = w0 23/04/2020 29/03/2020 DPI 26 W 88 = CCURADD a

Ya habiendo realizado filtrado al contratado el usuario deberd dar clic al icono === para
continuar el proceso de pago.

Mbdulo Subgrupo 18 ® Reintegros B Registro de reintegros B Boletas de reintegro
Persona : 00—E=—=-= 22 ¥ Codigo contrato : -1035+5 ¥ Contrato : LUIS /= B———=_ = —m4 - Aci5-2020

Agregar boleta
Fecha inicial del  Fecha final del Tino de pago Dias Fecha inicial de Dias 3 Manto 3 No. de Nombre
pago pago Po ce pag pagados reintegro reintegrar reintegrar boleta Estado

g ———
805788 01/05/2020 21/05/2020 ';:9“5”"‘3’”9“ 31 01/05/2020 31/05/2020 31 17,136.43810747  INGRESADO 1' B 'E‘ d

e
Para registrar como pagado presione el icono el sistema le mostrara la siguiente
pantalla

Mo. de Boleta del Banco | |

Fecha de la boleta del

banco |ddfmmfaaaa ﬂ|

En el campo No. de Boleta del Banco se ingresara el nimero de la boleta de depdsitos del
banco y en la fecha se debera de ingresar la fecha de la boleta del banco luego se presiona

[° 1]
el icono, el sistema le mostrara el siguiente mensaje.

(PERACION REALTZADA CON EXITO

Esto enviard la informacion del pago al sistema Sicoin a través de un CUR y cambiara el
estado del reintegro de Ingresado a Solicitado Sicoin. El reintegro al ser aprobado en Sicoin
se reflejara en el histdrico de pagos de la persona.
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Fin del manual.
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