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INTRODUCCION

Con el nombre de Guatendminas se conoce al Sistema de Nomina y Registro de
Personal, que permite la integracion de la ejecucion financiera de recursos
humanos, con los sistemas financieros de la Administracion Central Siges y Sicoin.

La implementacion del Sistema tiene como base legal el Acuerdo Gubernativo 36-
2005, de fecha 8 de diciembre 2005, mediante el cual se autoriza la aplicacion del
Sistema de Nomina y Registro de Personal en el Gobierno Central.

El objetivo general de la implementacion del sistema, es modernizar la gestion de
los departamentos de Recursos Humanos de las entidades, pretendiendo que la
misma se encuentre siempre actualizada dentro del sistema, aqui se incluye la
organizacion de la institucion, los perfiles de puestos e informacion del personal,
asi como mantener un registro oportuno de todos los movimientos del personal
que se encuentra activo en el estado.

El Sistema tiene como objetivo que la ndmina se descentralice en las entidades del
gobierno central y paulatinamente en las entidades descentralizadas y que se
trabaje con criterios uniformes dentro del sistema.

Se centra en la liquidacion de ndminas, sin embargo, para su adecuado
funcionamiento se incluye el registro de informacion de las personas que prestan
servicios, estructura organizacional funcional, registro de acciones de puestos,
registro de las acciones administrativas que garanticen el control correspondiente a
los puestos de trabajo y personas que prestan servicios técnicos y profesionales
de las entidades del Gobierno Central.

El sistema se enlaza automaticamente con el Sistema de Contabilidad Integrada
-Sicoin- para la realizacién de los pagos y registros contables correspondientes.

Para la utilizacién del sistema se elaboré un manual que integra los procedimientos
generales a seguir y los manuales de usuario para la operacion de los registros en
el sistema.

En la primera parte se describen los procedimientos siguientes:

1. Creacion de puestos 029
2. Contratacién de personal para el renglon 029
3. Ejecucion de la ndmina para el renglén 029

'—" INTRODUCCION
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Cada uno de los procedimientos incluye la descripcion del proceso en general y un
flujograma.

La segunda parte contiene los manuales de usuario para el renglén 029, tanto para
el pago de honorarios como para descuentos, pagos adicionales y consultas dentro
del sistema.

Para cada una de estas secciones se incluyen algunos reportes que muestra el
sistema en los diferentes mddulos, los cuales pueden ser generados por el usuario
en el momento que estime conveniente.

Con esta estructura se pretende que el usuario tenga una guia general del
procedimiento administrativo a seguir y que ademas cuente con un amplio detalle
para el registro de cada operacion en el sistema, asi como los procedimientos
eventuales que pueden ocurrir con el personal y que es necesario registrar para
que el historial del empleado se encuentre siempre actualizado.

E‘ INTRODUCCION
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PARTE I:

PROCEDIMIENTOS GENERALES

PARTE 1

|| 3 Ministerio de Finanzas Pablicas

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
S

Estimado Usuario: Bienvenido
Si posee una duda o desea mas informacion
por favor escribanos a:

https://soportesistemas.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl

PROCEDIMIENTOS
GENERALES

n—\‘ PROCEDIMIENTOS GENERALES
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CAPITULO I: Creacién de Puestos

1. Descripcion del Procedimiento:
ENTIDAD:

1. Anualmente se elabora el Plan Anual de Contrataciones para los renglones
029.

2. Dentro del anteproyecto de presupuesto, se incluyen las estructuras
presupuestarias correspondientes al rengldn 029 y el efectivo necesario para
cubrir con el Plan Anual de Contrataciones de estos renglones.

3. En el sistema crean los contratos con afectacion a la partida presupuestaria
correspondiente.

DTP:

1. Verifica las estructuras presupuestarias utilizadas.

2. Analiza las estructuras y confirma si existe disponibilidad financiera.

3. Si las estructuras estan correctamente utilizadas y existe disponibilidad
presupuestaria, dentro del sistema registra la confirmacion financiera.

4. Dependiendo la fecha que indican las instituciones, asigna la vigencia de la
contratacion. Esta accion determinara la fecha de inicio y finalizacion de los
pagos.

ENTIDAD:
5. Inicia el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

N‘ CAPITULO I: Creacion de Puestos
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2.

Flujo del Proceso de Creacion de Puestos:

CREACION DE PUESTOS, RENGLON 029

ENTIDAD

DTP

e

Anualmente elabora el
> plan anual de
contrataciones

v

Dentro del anteproyecto
de presupuesto se

incluyen las estructuras
correspondientes al
renglén 029

4

Crea contratos

v

Verifica estructuras
presupuestarias
utilizadas

v

Analiza las estructuras y
confirma si existe
disponibilidad financiera

v

¢Estructuras
correctas?
idisponibilidad?

Registra confirmacion
financiera

A\ 4

v
Inicia proceso de
reclutamiento y seleccion
de personal

Asigna vigencia de las
contrataciones

w‘ Flujo del Proceso de Creacidn de Puestos:
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CAPITULO II: Contratacién de Personal

1. Descripcion del Procedimiento:
ENTIDAD:
1. Se realiza la evaluacién y seleccion del personal en la institucion.

2. Verifica que la persona elegida no sea empleada en otra institucion que
impida la contratacion por incompatibilidad de horarios o bien que no se
encuentre dentro de las prohibiciones de ley.

3. Crea la ficha de empleado o bien se actualiza si ya existe una dentro del
sistema por tratarse de un reingreso.

4. Si dentro del sistema existen varias fichas para la misma persona, se
procede a la unificacion de ellas. Solo debe existir una ficha por cada
persona.

5. Crea el contrato dentro del sistema, utilizando como documento de respaldo
el documento legal emitido por la institucion y el Acuerdo Ministerial que lo
autoriza.

6. Aprueba el contrato.

»‘ CAPITULO II: Contratacién de Personal
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2.

Flujo del Proceso de Contratacion de Personal:

CONTRATACION DE PERSONAL, RENGLON 029

ENTIDAD

e
1

Evalla a las personas y selecciona

A\ 4
Verifica que la persona no sea
empleada en otra institucién y que
se encuentre de alta en el sistema.

A 4

Crea la ficha de empleado o
actualiza si ya existe

l

Existen varias fichas?

Unifica las fichas de empleado

!

» Crea el contrato en el sistema

Aprueba contrato

|
e

m‘ Flujo del Proceso de Contratacién de Personal:
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CAPITULO III: Ejecucion de Némina

1. Descripcion del Procedimiento:

Anualmente la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP- la Direccion de
Contabilidad del Estado -DCE- y la Tesoreria Nacional elaboran la calendarizacion
anual de la liquidacién de la némina, la cual se da a conocer a las instituciones
para su cumplimiento.

El Sistema de Nomina y Registro de Personal, -Guatendminas- solo permite hacer
una némina mensual. Si es necesario incluir a otras personas o algunos ajustes, es
necesario generar una némina adicional.

ENTIDAD:

1. Si existen descuentos judiciales, deben ser ingresados manualmente por el
analista.

2. Ejecuta la liquidacion de la nédmina.

3. El sistema automaticamente verifica la existencia de descuentos de terceros
y de existir los incluye en la némina. En éste tipo de descuentos se toman
en cuenta los siguientes:

e Auxilio de Cesantia de Empleados Publicos -ACEP-.

e Asociaciéon Nacional de Auxilio Pdstumo del Empleado y Ex empleado
Publico -ANAPEP-.

e Asociacién del empleado Pdstumo del Magisterio Nacional de Guatemala.

e Asociacién de Auxilio Postumo del Empleado de Salud Publica -
ASAPESPU-.

e Banrural, solo para el caso de las personas que prestan servicios técnicos
o profesionales en el Ministerio de Finanzas Publicas.

e Banco de los Trabajadores -Bantrab-.

4. El sistema automaticamente genera los Comprobantes Unicos de Registro -
CUR- vy los traslada al Sistema de Contabilidad Integrada -Sicoin-.

5. El usuario con la funcién de aprobacion, aprueba los CUR en el Sicoin y al
hacerlo en Guatendminas se muestra el mensaje que lo indica.

ov‘ CAPITULO III: Ejecucién de Némina
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6. La UDAF de la entidad da la solicitud de pago en el sistema.

TESORERIA NACIONAL:
7. Realiza el proceso de pago.
ENTIDAD:

8. Genera los archivos de acreditamiento a cuenta.
9. Aprueba archivo de acreditamiento a cuenta.

10. El sistema automaticamente envia un correo a cada banco que indica que el
archivo se encuentra aprobado y que puede ser descargado.

11.Una vez pagada la ndmina, ésta se archiva en estado historico.

BANCO:

12.Descarga el archivo de acreditamiento de cuentas y acredita en la cuenta de
cada persona por medio de su sistema interno.

ENTIDAD:
13.Genera el voucher de pago.

14.Entrega los voucher a las personas que prestan servicios técnicos o
profesionales.

\n‘ Descripcion del Procedimiento:
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2. Flujo del Proceso de Ejecucion de Nomina:
EJECUCION DE NOMINA, RENGLON 029
ENTIDAD TESORERIA NACIONAL BANCO

< INICIO >

v

Ingresa los descuentos
judiciales manualmente

v

Ejecuta la liquidacién de
némina en el sistema

v

El sistema verifica la existencia
de descuentos de terceros

v

El sistema genera los CUR y los
traslada automaticamente al
Sicoin
v
Se aprueban los CUR en el
Sicoin, y automaticamente se
envia mensaje a Guatenéminas

v

Solicita el pago en el sistema

v

Realiza el proceso de pago

4

Genera los archivos de
acreditamiento a cuenta

v

Aprueba los archivos de
acreditamiento a cuenta

v

El sistema envia correo a cada

banco indicando que el archivo
se encuentra aprobado.

Archiva némina en estado

v

Descarga archivo de
acreditamiento de cuentas

v

A

histérico.

/N

Genera voucher de pago

Entrega el voucher a las
personas que prestan los
servicios

S

L Acredita a la cuenta de
cada persona

oo‘ Flujo del Proceso de Ejecucion de Nomina:
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PARTE II:

CONTRATOS Y HONORARIOS

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
[]

[|.1 3 Ministerio de Finanzas Pablicas

Estimado Usuario: Bienvenido
Si posee una duda o desea mas informacién
por favor escribanos a:

https://soportesistemas.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl

PAGO DE HONORARIOS

m‘ CONTRATOS Y HONORARIOS
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CAPITULO I:

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
[]

[|.1 3 Ministerio de Finanzas Pablicas

hotitpastorse:pudesis‘j;mas.minfin.gub.g‘t otrs/customer.pl CONTRATOS Y PAGO DE
HONORARIOS PARA RENGLON
029

CAPITULO I: Contratos y Pago de Honorarios para Renglén 029

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029

=
o
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1. Ingreso de datos basicos de personas: Para asignar una persona a un
contrato 029 dentro del sistema y por ende realizar el desembolso
correspondiente al pago de honorarios por contratos 029, deberan registrarse
dentro del sistema los principales datos de la persona que prestara el
servicio.

Para el registro de dichos datos, ingrese a la opcion Contratos 029>>
Personas.

. Contratos 029

Personas

“

Contratos

Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029

Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion

Rescision de contrato

Revertir Rescision de Contratos
Finiquitar Contratos

Consulta de estado de nomina
Reportes

Rewversar Aprobacion de Momina
Histdrico de pagos

Pago adicional 029

Como primer punto debe verificarse que el registro de la persona no exista ya
dentro del sistema, esto se hace filtrando los datos por medio del NIT y/o DPI.

De existir ya el registro debera utilizarse el existente y solo modificar en la ficha los
datos que sean necesarios o completar la informacion personal que haga falta.

En caso de que no exista la ficha de la persona en el sistema, debera crear un

registro nuevo; para esto debe presionar el botdn de Crearredistro de Persona g
sistema desplegara la siguiente pantalla, donde el usuario debera ingresar los
datos de la persona.

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029

[y
[y
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No. Carnet | |
Primer Nombre [sonas | Segundo [pAVID |
Primer Apellido |MATZIR | SA‘;QEH;::;] | |
Tercer Nombre | | De Casada | |

——
NIT 68506430 Referencia SAT
Fecha [edd ] aaaal] P jonalidad
Nacimiento 08/091991 g Pais Nac [ 1] 1 - GUATEMALA v [ 1[1-CUATEMALA v
Departamento [300 | 300 - saCATEPEQUEZ v] Municipio [ 301]301 - ANTIGUA GUATEMALA v
Cédula Orden [orI V| Registro [ 2069936920301
Extendida en [ 412] 412 - YEPOCAPA v] Departamento [400 - CHIMALTENANGO v]
Domicilio [PRIMER cANTON | Zona [ |
Departamento [400 [ 400 - CHIMALTENANGO v| Municipio [ #12][412-YEPOCAPA M
Telefono Casa ] No. Celular 50350358 Estado Civil [§ [Sotero v
Sexo M - Masculing ~|  No.probidad [ | Fecha probidad =]
Email DAVID7BMATZIR@GMAIL G| Licencia Clase | | =--Seleccione—> Vl No.Pasaporte ‘
1Gss [ 201300034430 | Referencia IGSS
. v

Cuenta Bancaria Banco
SR o o [GT37BRRLO1010000003018200759 | Referencia Banco
Tipo de Sangre Presion Alta v Alérgico a Penicilina [] éUtiliza lentes? [ ]
¢Es Diabético? O
Nombre
Completo
Fecha de ingreso a MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS [ dd / mm / aaaa ]

No. Carné: colocar el numero de carné de la institucion, si lo tienen.
Primer Nombre: escriba el primer nombre de la persona.

Segundo Nombre: escriba el segundo nombre de la persona.
Tercer nombre: escriba el tercer nombre de la persona (si existiera)

Apellidos: indique el primer (paterno) y segundo apellido (materno) de la persona
(uno en cada espacio y en ese orden)

Apellido de Casada: escriba el apellido de casada
NIT: escriba el NIT del empleado (sin guidn)

Fecha Nacimiento: el posicionarse en este campo, el sistema mostrara un
calendario, del cual el usuario podra seleccionar el afio, mes y dia del nacimiento
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de la persona; o bien escribirlo dentro de la casilla correspondiente siguiendo el
formato de dd/mm/aaaa

Pais de Nacimiento: seleccione del catalogo el pais de nacimiento de la persona.
Nacionalidad: seleccione del catalogo el pais de la nacionalidad de la persona.

Departamento: en el caso de haber seleccionado como pais de nacimiento
Guatemala, seleccione del catalogo el departamento de nacimiento del empleado.

Municipio: solamente cuando se seleccione departamento de nacimiento,
seleccione del catalogo el municipio de nacimiento.

Cédula Orden: seleccione del catalogo DPI o seleccione el orden correspondiente
a la cédula del empleado cuando corresponda.

Registro: escriba el numero de DPI o el registro de la cédula del empleado
cuando corresponda.

Extendida en: municipio donde fue extendida; solamente cuando se seleccione
departamento donde fue emitida la cédula, seleccione del catalogo el municipio.

Departamento: seleccione del catalogo el departamento donde fue emitida la
cédula de vecindad.

Domicilio: indique la direccion (calle, avenida y niumero de casa) del domicilio
personal del empleado.

Zona: en este espacio consigne la zona (si existiera).

Departamento: seleccione el departamento del domicilio del empleado.
Municipio: de acuerdo al departamento seleccionado, el sistema mostrara un
catalogo con los municipios de éste, de donde el usuario debera seleccionar el
municipio donde se encuentre el domicilio.

Teléfono de casa: consigne el teléfono del domicilio del empleado.

Namero Celular: consigne el teléfono celular del empleado.

Estado Civil: seleccione del catalogo el estado civil del empleado.

Etnia: seleccione dentro de las opciones mostradas.
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Edad: casilla se llena automaticamente.
Sexo: seleccione sexo masculino o femenino.

No. Probidad: indique el nimero de expediente asignado a la declaracion de
probidad del empleado (dato no indispensable)

Fecha Probidad: seleccione del calendario el afio, mes y dia en que fue
presentada la declaracion de probidad ante la Contraloria General de Cuentas.

E mail: escriba la direccion de correo electronico del empleado (personal o dentro
de la institucion).

Licencia Clase: seleccione la clase de licencia de conducir que el empleado
posee.

Pasaporte: consigne el nimero de pasaporte del empleado.

IGSS: escriba el nUmero de afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, del empleado.

Referencia IGSS: al escribir el NiUmero de Afiliacion del empleado el sistema se
enlazard con la base del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y
mostrara el nombre asociado al nimero de afiliacion que se ha ingresado, a fin de
que usuario pueda corroborar que el nimero pertenece al empleado, de no ser asi
se debera proceder a la confirmacion personal de ese dato.

Cuenta bancaria: nimero de la cuenta bancaria con la que va a trabajar la
persona.

Banco: institucion donde la persona tiene su cuenta bancaria.

Referencia Cuenta Bancaria: casilla automatica donde se hace referencia al
titular de la cuenta.

Tipo de Sangre: seleccione del catalogo el tipo de sangre del empleado.
Presion: seleccione del catdlogo, si la persona posee presidon baja, normal o alta.

Alérgico a Penicilina: marque con un cheque si el empleado es alérgico a la
penicilina.
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Lentes: marque con un cheque si el empleado utiliza lentes.
Diabético: marque con un cheque si el empleado padece diabetes.

Nombre Completo: al escribir el NIT del empleado el sistema se enlazara con la
base de la Superintendencia de Administracién Tributaria, y mostrara el nombre
asociado al NIT que se ha ingresado, a fin de que usuario pueda corroborar que el
NIT pertenece al nuevo empleado, de no ser asi se debera proceder a la
confirmacion personal de ese dato.

Fecha de Ingreso a la Institucion Estado: este campo se actualiza
automaticamente.

Al concluir el ingreso de datos, presione el boton de guardar ,—j.

2. Creacion de Contratos: Esta opcidon permite al usuario crear un contrato
para una persona. Ingrese a la opcion Contratos
029> >Contratos>>Creacion:

Contratos 029
-

Personas

Contratos b
R - <o Presupuestario ,

Eliminacion de contratos ingresados jo bensual 029

#

Seleccione a la persona que prestara servicios, podra ubicarla mediante los filtros y
luego presionar el boton de u

Contratos 029 » Contratos » Creacién

MARIN EMRIQUEZ GRACIELA E0S 23530 26404271 BATA u

El sistema mostrara la estructura funcional ingresada para la institucion, para que
el usuario seleccione la ubicacidon funcional donde se ubicard la persona a
contratar. Al encontrar la ubicacién selecciénela y presione dos veces para
seleccionarla.
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Contratos 029 » Contratos » Creacién ®» Seleccion de Ubicacién funcional » Seleccién de ubicacién funcional

[=-+1 - DESPACHO SUPERIOR., MINISTERIO DE FINANZAS
-2 - AREA DE ADMINISTRACION GENERAL INTERNA
- 34 - VICEMINISTERIO AREA DE ADMIMISTRACION FINAMCIERA

H
H
+-- 105 - YICEMINISTERIC DE ADMINISTRACION INTERNA ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS
3
H

155 - ASESORIA JURIDICA

167 - UNIDAD DE ALDITOR1A INTERNA

211 - ASESORIA ESPECIFICA

456 - UNIDAD DE SEGURIDAD DEL DESPACHD SUPERIOR

9620 - VICEMINISTERIO, AREA DE TRANSPARENCIA FISCAL ¥ EVALUACION
-+~ 10144 - ASESORIA JURIDICA

1
£
£
£
£
£

W
#

Una vez seleccionada la ubicacién funcional el sistema se traslada a la siguiente
pantalla.

Sistema de Némina y Registro de Personal -GUATENOMINAS-

Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF

Reportes  Ley Acceso Inf. _ Administracion _ Recursos Humanos

-

Contratos 029 ¥ Contratos ¥ Creacidn ¥ Seleccidn de Ubicacidon funcional #* Creacidn de contrato
Ubicacion funcional @ 34 - VICEMINISTERIO AREA DE ADMINISTRACION FINANCIERA * Personra ! GRACIELA MARIN ¥ EMPLEADQ @ 000000990045913

Operador
I jv
I =
| = = ] o o

Crear Contrato

Para crear un contrato nuevo, presione el botdn de Crear Contrato

El sistema mostrara una nueva pantalla, donde debera ingresar los datos
requeridos. Se sugiere no utilizar los mismos numeros de contrato en las distintas

dependencias de la institucién con el objeto de evitar problemas de identificacion.

Contrato 029

Ubicacion Funcional
Persona

Tipo de servicio
Honorarios mensuales
Contrato

Titulo Funcional del Servicio

Resolucién Ministerial

Programacion o Reprogramacion

Fecha Inicio Contrato

Partida
Actividades a realizar de caracter temporal

Banco

Cuenta

|CENTRO DE ATENCION AL USUARIO

| 1| SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES

| 1000} No. Fianza 1234
[88-xxx-2014 [
[ASISTENTE PROFESIONAL

[ dd / mm [ aaaa ]
[15-2014 J- Fecha de Resolucién 011022014

=)
[ PROGRAMACION v

dd aaaa

[dd/mm /3aza] - |[3m,12:121(.;11£ ]
|01102I2G14 F” o Fecha Fin Contrato -

| 20141113000720100010000000500002900000001011100000000

PARA ATENDER SCLICITUDES PLATEADAS POR AUTORIDAD SUFERICR

| 4 | 4 - BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

| 0]

o2l
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Ubicacion Funcional: muestra la ubicacién que fue seleccionada anteriormente.
Este campo puede ser modificado.

Persona: nombre completo de la persona que fue seleccionada. Este campo no
puede ser modificado.

Tipo de Servicio: seleccione del catalogo el tipo de servicio.

Honorarios Mensuales: valor en dinero que sera cancelado por los servicios de
la persona.

No. de Fianza: cddigo de la fianza comprada por la persona para cubrir el
contrato.

Contrato: numero de contrato. El sistema valida que no se utilicen los mismos
nimeros de contrato 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, por ejemplo: DTN-12-08, DGM-12-2008.

Titulo Funcional del Servicio: denominacidon que se da al contrato de acuerdo a
las actividades realizadas, por ejemplo, una persona que opera sistemas de
computacion puede ser llamado Programador.

Resolucion Ministerial: se refiere a la identificacion documento oficial extendido
por la Direccidn Técnica del Presupuesto (DTP), para la programacion financiera de
los pagos que se realizaran al contrato que se esta creando. La Unidad Financiera
de la institucion mantiene esta informacion.

Programacion o Reprogramacion: este apartado se refiere a que si el contrato
estaba contemplado en la programacion financiera al inicio del ejercicio
(programacion) o si por el contrario surge de necesidades laborales durante el
presente ejercicio y no estd contemplado en la programacién existente
(reprogramacion).

Fecha Inicio del Contrato: fecha donde inicia el pago de los servicios. Esta
fecha no puede salir del ejercicio vigente.

Fecha Fin de Contrato: fecha donde finaliza el pago de los servicios. Esta fecha
no puede salir del ejercicio vigente.
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Partida: se refiere a la partida con la que se ejecutaran los pagos del devengado.
Para ingresar los datos requeridos para la formacion de la partida presupuestaria,
presione clic en la palabra Partida, y se desplegara la pantalla alterna en la cual
debera registrarla.

Actividades a Realizar de Caracter Temporal: breve descripcion de las
actividades que realizara la persona.

Banco: institucion donde la persona tiene su cuenta bancaria.

Numero de Cuenta: en cuanto al nimero de la cuenta bancaria, debe ser
ingresado en el sistema sin guiones ni signos.

Para grabar el contrato presione el boton de Grabar ;U. En este momento el
contrato es creado y en estado Ingresado

3. Asignacion de Descuentos: Debe utilizar esta opcidn cuando desee
asignar un descuento nuevo a un contrato ya creado, aln cuando el contrato
ya esté aprobado, podran agregarse a él los descuentos que se requieran.

Ingrese a la opcion de Contratos 029>>Contratos>>Asignacion de
descuentos.

Contratos 029
-

Personas

Contratos 3

Creacidn npromiso Presupuestario

#

Eliminacidn de contratos ingresados o Mensual 020

&

Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas

Asignacion de descuentos ontratacion

Reversion de aprobacion de contrato refer R e (T

Al ingresar a esta opcidn se muestra la siguiente pantalla, donde aparecen los
descuentos que ya han sido asignados a contratos en la institucion, en esta

pantalla el usuario podra Consultar :A, Modificar .h:l o Eliminar ﬂ cualquier
descuento asignado.
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w
v b w v w
w b J’v u
Nueva asignacion | Mostrar Todos los Reqistros |
Primer apelido Fecha Asignzcion | | ||
28 32-2012 JUAN GOMEZ IMPUESTO SOBRE LA RENTA 029 4.46 29/03/2012 ﬂ a ‘,J
29 0777-2012 EDGAR MORATAYA WA RETENIDO SEGUN DECRETC 20-2006 50.00 13/04/2012 H a ‘,A
29 0546-2012 JAIME ROJAS WA RETENIDO SEGUN DECRETC 20-2006 35.00 13/04/2012 ﬂ a ‘,A

Para realizar una nueva asignacion presione el boton MNueva asignacion y ge
mostrara la siguiente pantalla:

Asignacién Descuentos - Tipo de descuento: Calaulado

Descuento | ZElZB - IMPUESTO SOBRE LA RENTA 029 V‘

[dd/ mm / aaza ]
Monto [ | Fecha Aplicacion 112011 =

por SOLICITUD DE LA PERSONA|
Justificacién Institucional:

U

Seleccione el descuento que desea asignar y segun el tipo de descuento del que se
traté el sistema habilitara la casilla de monto para que el usuario ingrese el valor,
ingrese la fecha de aplicacion y la justificacion por la que se realizara la asignacion,

y presione el botdn de Asignar ="f.|.

El sistema mostrara una pantalla en que debera seleccionar el contrato al cual
desea asignarle el descuento, marcandolo con un cheque en la columna izquierda,
podra asignarle el descuento elegido a varios contratos a la vez.

Contratos 029 » Contratos » Asignacion de descuentos » Seleccion de puestos

Mostrar Todos los Reqgistros | Asignar Descuento por Puestos
(M|  unded | Nembrefesona | No.Comato | NI | OrdenCédula | Regisiro Cécula

[~ DIRECCION DE RECURSOS HUMAKNOS LUIS HERMAMNDEZ G§-2009 §20385 A0l 243769
¥ DIRECCIOM TECWICA DEL PRESUPUESTO LUIS QRTIZ 9-2009 918830 ADL 7371
W DESPACHO SUPERIOR. MINISTERIO DE FINANZ AS ORLAMDO SOLORZAMO 3-2009 TEAIY R19 7630

Luego de seleccionar los contratos que desea se asigne el descuento, presione el
botdn Asignar Descuento , el sistema mostrara un mensaje de operacion exitosa.

DOperacion Exitosa

OPERACION REALIZADA COM EXITO
Aceptar |
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4. Modificacion de Contratos (en estado “Ingresado”): Esta opcion
permitira modificar solamente los contratos que se encuentren “Ingresados”.
Ingrese a Contratos 029>>Contratos>>Modificacion de contratos
ingresados:

Contratos 029 !
-

Personas

,

npromiso Presupuestario

-

Creacidn

Eliminacidn de contratos ingresados Jo Mensual 029

Aprobacién de contrates hivos de acreditamiento a cuentas |

Asignacion de descuentos T

Reversion de aprobacidn de contrato .cisién de contrato

Modificacion de contratos ingresados rertir Rescizién de Contratos

El usuario debera localizar el contrato utilizando los filtros disponibles, seleccionar

el contrato a modificar presionando el botén .I':l que se encuentra al lado derecho
de cada contrato.

Contratos 029 » Contratos » Modificacidn de contratos ingresados

Estado autorizaciones Contrato
Ingresado 16-2009-029-FONDETEL JOSE ANDRES WASQUEZ ROSALES ADL 938295 35441356
Ingresado 12-2009-029-DGCT ALEA JAMETH AREWALD MILIAM AL 1072893 13260934
Ingresado 16-2009-029-DGCT OLGA LETICIA AGUILERA ARREDONDO AL 703242 5879876

Ingresado 02-2009-029-DGCT JOSE ESTUARDO MARRQUIN LUTHER AOL 5041 31268618

Ingresado 08-2009-029-0GCT MORA TOLAND A LETOMA MEILA ADL 563028 FO06595

Ingresado 09-2009-029-DGCT MARIA ZIOMARA DE LEON FRAMCO AL 1035889 28423089

Ingresado 06-2009-029-DECT CARLOS LEONEL QUIRCA HERNANDEZ AOL 729737 6136389 H

Ingresado 10-2009-029-DGCT ROMNALDO PORTA ESPARA AL 195227 340022

Se mostrara la siguiente pantalla donde debera hacer los cambios necesarios:
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Contrato 029

Ubicacidn Funcional IDESF’ACHO SUPERIOR

Persona |JOSE ESTUARDOD  MARRGQUIM LUTHER

Tipo de servicio [ 2| SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES =l
Honorarios mensuales I—WDD L No. Fianza IQ?BNQQMSA
Contrato |02-2009-029-DGCT

Titulo Funcional del Servicio IASESOR DIRECCION GEMERAL Il
[dd / mm / aaaa ]

i6n Ministeri [EAtoazoe Fecha de [r5m/z0ng
Resolucidn Ministerial SA-004-2009 Resolucién

=]
Programacion o =
Reprogramacion IPROGRAMACDN J
[dd / mm / aaaa ] [dd / mm / aaaa ]
Fecha Inicio Contrato |D1fD1QDDQ 2= Fecha Fin Contrato |3”1 2/2009 s
8 =
Partida |20091 11300132100000000017 00000001 0000250000000101110000000000000

ASESORAR A4 LAS AUTORIDADES DEL RAMO SOBRE EL PROGRAMA d
DE MANTEMIMIENTC DE LA3 OFICINAZ PO3TALES QUE EJECUTA j

Actividades a realizar de
caracter temporal

Banco I 1E|16 - BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANOMINA j

Cuenta [3333008022

ddlad

Presionar nuevamente el boton de .h:l y el sistema le mostrara el mensaje

Dperacién Exitosa

QPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar |

5. Eliminacion de Contratos Ingresados: esta opcion permite la eliminacion
definitiva de un contrato siempre que este se encuentre en estado ingresado.

Ingrese al menu de Contratos 029> >Contratos>>Eliminacion de contratos
ingresados:

Contratos 029 » Contratos » Eliminacion de contratos ingresados

Norbre
01-2009-023-
LUI= ALBERTO ARRIOLA FALLA 13000 FOGUAWL 0140142009 3040642009 Ingresado 1479407 A01 437087 a
JOSE ESTUARDS MARRQUIN LUTHER 11000 02-2009-029-DGCT 014012009 31/12/2009 Ingresado 31288618 A01 5041 a

El usuario debera localizar el contrato utilizando los filtros disponibles, seleccionar
el contrato y presionar el botdn Eliminar mostrado al Iadﬁrecho del contrato
que se desea eliminar.
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El sistema mostrara los datos registrados para ese contrato, debe ingresar un
comentario relacionado a la operacién, para confirmar la eliminacion presione el
boton de Eliminar

Contrato 029

Ubicacidn Funcional |DESF’ACHO SUPERICR

Persona |

Tipo de servicio I 2|< ----- Selecciong - j
Honorarios mensuales I 11000 22 No. Fianza 2213220221435
Contrato IU3-QUUQ-029-DGCT

Titulo Funcional del Servicio ISERVIC\OS TECHICOS EMN SISTERMAS DE COMPUTACION
[dd / mm / aaaa ]

na " q L Fecha de 15012002
Resolucidn Ministerial ISA 004-2009 Resolucitn a
Programacion o =
Renrogramadian | PROGRAMACION =
[dd / mm / aaaa | [dd / mm / aaaa ]
Fecha Inicio Contrato |I]1f|]1f2l]l]9 =  Fecha Fin Contrato |31/12/2005 nan
B 8
Partida IQDDQ1 11300132100000000017 00000001 0000290000000101110000000000000
Actividades a realizar de [TECNTCO DE INFORMATICA, PLANTFICAR, ORGANTZAR, DIRIGIR ||
caracter temporal T EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL CENTRO DE COMPUTO DE L =l
Banco | 160 - TESORERIA MACIONAL |
Cuenta | 3033677942

400

El sistema mostrara una pantalla de operacién exitosa.

DOperacion Exitosa

QOPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar |

6. Aprobacion de Contrato: Una vez ingresados los datos del contrato, éste
deberd ser aprobado para que sea tomado en cuenta dentro de las
liquidaciones. Ingrese a la opcién de
Contratos>>029>>Contratos>>Aprobacion de contratos

Contratos D29
-

Personas

Contratos 3

Creacion npromiso Presupuestario

#

Eliminacion de contratos ingresados jo Mensual 029

Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas

El sistema mostrara los contratos que se encuentran ingresados, pendientes de
aprobar; utilice los filtros seleccione el contrato que desea aprobar y presione el
botén Aprobar 4

#
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Contratos 029 » Contratos » Aprobaciin de contratos

Partida . NIT .
LUIS ALBERTO ARRICLA 01-2009-029- 11130013-213-00-0101-0000-00-19-00-
FALia a01 437087 18,000.00 2705 100001 D00-025-00000 Ingresado 1478407 d
JOSE ESTUARDC MARRQUIN _ _ _ 11130013-210-00-0101-0000-00-17-00-
LUTHER. A0L 85041 11,000.00 02-2009-029-0GCT 000-001-000-029-00000 Ingresado 31288618d
SANDRA GUADALUPE TAPIA _ _ 11130013-213-00-0101-0000-00-19-00-
CASTAREDA Uz& 16537 10,000.00 03-2009-FOGUAVT 000-001-000-029-00000 Ingresado 25076517 d
JUAN CARLOS ZELAYA 11130013-210-00-0101-0000-00-17-00-
RTVERA A01 FF986S 11,000.00 03-2009-029-DGCT A0E-001 00002 9-000 00 Ingresado 6630089 d

El sistema mostrara los datos principales y deducciones registradas para el

contrato seleccionado, para aprobar el contrato presione el botdn de Aprobar d

Contrato IDE-QDDQ-FOGUA\/’I

Titulo Funcional del Servicio IENCARGADA DE FIDEICOMIZOS FOGUAW
[dd / mm / aaaa ]

i6n Ministeri 004- ...  Fechade 15/01/2009
Resolucidn Ministerial SA-004-2009 Resolucion

=

Programacion o =
Reprogramacidn IPROGHAMACDN J

[dd / mm /aaaa ] [dd / mm / aaaa ]
Fecha Inicio Contrato |D1.-'D1p"2009 = Fecha Fin Contrato [30/06/2003 =3

= = )
Partida |20091 113001321300000000190000000100002900000001011 10000000000000
Actividades a realizar de |CONFORMAR EXPEDTENTES ¥ ELABORACION DE ORDENES DE PAGO =]
cardcter temporal PARL EL OTORGAMIENTS DE SUBCIDIOS j
Banco | 1E|16 - BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD AMOMIBA j
Cuenta [3109035259

Descuentos asignados

Mo existen descuentos asignados a este contrato.,
L4du
El sistema mostrara una pantalla de operacién exitosa.

Operaciin Exitosa

QOPERACION REALIZADA COM EXITO
Aceptar |

7. Reversion de Aprobacion de Contrato: Esta opcion permite al usuario
reversar la aprobacion de un contrato cuando debido a un error humano
haya sido aprobado sin los datos correctos. Reversar la aprobacion permite
que el contrato regrese a estado ingresado para poder registrar las
modificaciones. Solamente podra ser reversada la aprobacién de un contrato
que no tenga compromiso y que no haya devengado.

Ingrese a la opcion Contratos 029> >Reversion de aprobacion de contrato
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Contratos 029

General Personas

Compromiso Presupuestario Creacion

Pago Mensual 029 Eliminacion de contratos ingresados

Archivos de acreditamiento a cuenta; #Probacién de contratos

Recontatacidn Reversion de aprobacion de contratoe

Rescision de contrato Asignacidn de descuentos

Ubique por medio de los filtros el contrato que desea regresar a estado

ingresado, o bien presione el botdn de crear busqueda .ﬁ" para que el sistema
liste todos los contratos que se encuentran en estado aprobado. Presione el botén
de Reversar u en el contrato que desea operar.

Contratos 029 ¥ Contratos » Reversion de aprobacion de contrato

1ol 1«
1«
L
€

Mostrar Todos los Registros |

Mombre Fecha Inicio | Fecha Final Orden Cédula | Registro | wrr [ ]
ELEMA BOMNILLA CHAY 001-2009-029-DGT 01/01/2009  31/12/2009 Aprobado AOL Q27203 26670151 ﬂ
MARIA AMDREA MENESES ZEA 002-2009-029-DGT 01/01/2009 13/12/2009 Aprobado AOL 25638 40353163 ﬂ
AMA CECILIA ZOSEL DE LA WEGA 003-2009-029-DET 01/01/2009  31/01/2009 Aprobado A01 917961 F1270441 B
MILDRED PATRICIA MEDIMNA CANTORAL 004-2009-029-DET 01/01/2009  31/01/2009 Aprobado  A01 G57474 50159690 H.:1

El sistema muestra la siguiente pantalla, para poder reversar el estado de un
contrato es necesario que se registre la razén de esta accion, esto debe realizarse
presionando el botdn de comentarios H , para reversar el estado presione el
boton Reversar u
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Contrato 029

Ubicacién Funcional JDIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-

Persona [MARIA ANDREA WMENESES ZEA

Tipo de servicio | 2| SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES =
Honorarios mensuales I—BDDD s No. Fianza 231758 e
Contrato Jo02-2009-028-DGT

Titulo Funcional del Servicio |SERVICIOS TECMICOS LEGALES
[dd / mm / aaaa]

e |— ...  Fechade 15/01/2009
Resolucion Ministerial . A 004-2009 Resolucitn S
Programacion o ...
Roprogramacion | PROGRAMALION =
[dd / mm / aaaa ] [dd /mm / aaaa]
Fecha Inicio Contrato ID”D'”QDD9 = Fecha Fin Contrato |13/12/2009 jee
= § =
Partida Jza0311 13001320400000000120000000100002900000001 01 110000000000000
Actividades a realizar de |[LSISTENCIZ AL SENOR DIRECTOR EN EUSQUEDA DE EXPEDIENTES ﬂ
caracter temporal ﬂ
Banco | 44 - BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIOMAL =
Cuenta | 430042043

400

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

Dperacién Exitosa

QPERACION REALLZADA CON EXITO
Aceptar |

8. Consulta de Contratos: los datos ingresados para cada contrato podran ser
consultados desde la opcion Contratos 029> >Contratos>>Consulta de

contratos
Contratos 029
-
Personas
Contratos 3
Creacién npromiso Presupuestario .
Eliminacion de contratos ingresados jo Mensual 029

Aprobacién de contratos ‘hivos de acreditamianto a cuentas

Asignacion de descuentos TR R T

Reversion de aprobacion de contrato ;Gisien de contrato

Modificacion de contratos ingresados rartir Reccicstn de Contratos

Consulta de contratos iquitar Contratos

El sistema mostrara todos los contratos registrados para la institucion, para ubicar
un contrato el usuario puede utilizar los filtros disponibles; si desean consultarse
los datos principales del contrato presione el botdn de Consulta .} o si desean
consultarse los descuentos registrados presione el botdn Detalles g
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Conitratos 829 ¥ Contratos ¥ Consulta de contratos

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros

Mombre Cormpleto Contrato | Fecha Inicio | Fecha Final |Honaorarios
JOSE LUIS CHIMCHILLA WEGA 006-2009  01/01/2009 31/12/2009 4500 aprobado D04 11663 12108871 ‘,A g
ERIBERTO GARCIA SUCHITE 009-200%  01/01/2009 31,/12/2009 4200 Aprobado 520 17805 152739645 A g
EDWIN GEOWANY GUAMUCH TUMCHE 018-2009 0140172009 31/12/2009 5000 Aprobado A01 16538 50883110 :A g

El sistema mostrara la siguiente pantalla. Para salir presione el boton de Salidaﬁ

Henorarios mensuales = No. Fianza

Contrato

Titulo Funcional del Servicio
[dd / mm [ aaaa ]

P - Fecha de
Resolucion Ministerial P CREIon
o

Programacion o
Reprogramacion

[dd / mm [ aaaa] [dd / mm [ aaaa ]
Fecha Inicio Contrato "+ Fecha Fin Contrato

a a

Partida

Actividades a realizar de
caracter temporal

Banco

Cuenta

& 0

El usuario puede verificar los descuentos asignados al contrato presionando el
botdn de detalles J se mostrara la siguiente pantalla.

Contratos 029 » Contratos » Consulta de contratos » JEDDU VILLATORO

Asignacion descuentos

9. Compromiso Presupuestario: El compromiso se calcula a partir de la
fecha inicial del contrato para terminar en el Gltimo dia del ejercicio y/o fecha
final del contrato.

Cuando la institucién ya ha efectuado pagos mensuales de Contratos 029 por
Guatendminas y se registran nuevos contratos o se rescinden, el analista puede
optar por:

a) Descomprometer el saldo no devengado de los CUR de compromiso
existentes y hacer un nuevo compromiso por el nuevo total. Esta opcion es

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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recomendable para aquellas instituciones que no manejan un gran volumen
de contratos; o

b) Hacer un nuevo compromiso adicional al existente, por el monto de los
nuevos contratos, sabiendo que los CUR de devengado seran generados por
banco, monto y CUR de compromiso.

Para la generacion de compromiso debera ingresar al menu de Contratos
029> >Compromiso Presupuestario>>Calcular Presupuesto

Contratos 029

Personas

Contratos 3

Compromiso Presupuestario Y
Pago hensual 029 Calcular presupuesto

Al seleccionar esta opcion, el sistema mostrara la siguiente pantalla, para ejecutar
el calculo debera presionar Calcular =¥ si desea consultar el avance del calculo
presione el boton de Avance Liguidacion

lontratos 029 ¥ Compromiso presupuestario

Liquidacion de compromiso 029

Aifio 2012

El sistema mostrara el grafico de avance de la siguiente forma:

» tiquidacion Adici { » Avance de Ejecucién de Némina
Institucion : MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION » Nomina : 13994

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

Pagos Procesados: I

Pagos Faltantes: 0

Una vez calculado el compromiso podra generarse la orden de compra de éste,
ingresando al menld de Contratos 029> >Reportes>>0rden de Compra. El
usuario debera verificar que el monto del compromiso corresponda al monto que
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tenia esperado ya que de no ser asi se ingreso incorrectamente alguna informacion
y debera verificar. El sistema mostrara, la orden de compra pudiendo imprimirse o

bien almacenarse como archivo.
ORDEN DE COMPRA

RO0308914.rpt
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD-UNIDAD EJECUTORA DE PRESUFUESTO FECHA
13 MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVII 11/06/2009
DESCRIFCION FUENTE DE FINANCIAMIENTO DOCUMENTO No.

SENORES: MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

CODIGOBENEE Mo [ ]

DOMICILIO! CODIGO POSTAL : |

| rat- |

SIRVASE REMITIR A- - o
13 MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA S VTV

LA PROVISION DE LOS BIENES Y/O SERVICIO S QUE EN LA PRESENTE COMPRA SE

NUMERO-
e E— e w— e
CODIGO FROGRAMATICOPROG: | | suee | | rrov: | | acmosra: | | vB cEo: |
Mo Renglos | Acteedor Totzl
glos o

Saliviead SIcon: Deseripeion Cantidad

65,000.00

2 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL 65.000.00

10. Eliminacion de Compromiso: El compromiso que fue generado puede que
no corresponda al monto esperado por el usuario, por lo que, éste podra ser
eliminado, a fin de incorporar un nuevo contrato y/o modificar contratos

existentes.

Para acceder a esta opcion seleccione el meni Contratos 029>>Compromiso

Presupuestario>>Eliminacion)

Contratos 020
-

Personas

Contratos

o

Compromiso Presupuestano 3

Calcular presupuesto jo Mensual 029

e

Y - d =creditamiento a cuentas

El sistema mostrard la siguiente pantalla donde el usuario podra eliminar el

compromiso presionando el boton de Eliminar ﬂ .
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Contratos 029 ¥ Compromiso Presupuestario ¥ Eliminacion

22243

22253

31832

31791

11.

8 2010 Compromiso 029 Generado
8 2010 Compromiso 029 Generado

3 2012 Compromiso 029 Generado G

3 2012 Compromiso 029 Generado

Aprobacion de Compromiso: El usuario podra aprobar un compromiso
después de verificar los montos generados. Se recomienda que la aprobacion
de compromiso sea realizada por otra persona para mantener un control
cruzado de las operaciones. Para acceder a esta opcidn ingrese al menu de
Contratos 029> >Compromiso Presupuestario>>Aprobacion)

Contratos 020
-

Personas

Contratos

Compromiso Presupuestario 3

Calcular presupuesto 1o Mensual 029

&

Eliminacién hivos de acreditamiento a cuentas

probacién U

El sistema mostrara la siguiente pantalla donde el usuario podra Aprobar el

compromiso presionando el boton de Aprobar d

Contratos 029 ¥ Compromiso Presupuestario » Aprobacion

22248

22253

12,

L Némina____ ] _Mes | Fecco ] Tipodenomina__________ [ Estado | |

8 2010 Compromisc 029 Generado d

8 2010 Compromiso 029 Generado d

Envio de CUR de Compromiso: El usuario debera enviar los Comprobantes
Unico de Registro (CUR) generados por el compromiso a SICON para su
registro contable. Para el envio de CUR a SICOIN debe ingresar a la opcién
de Contratos 029>>Compromiso Presupuestario>>Envio de CUR a
SICOIN
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N
©



Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029
-

Personas

Contratos .

Compromiso Presupuestario 3

Calcular presupuesto jo Mensual 029

Eliminacion hivos de acreditamiento a cuentas

Aprobacion ontratacion

T - - e contrato

El sistema mostrara los CUR generados (segun el calculo realizado), los cuales
podrian ser varios dependiendo de las Unidades Ejecutoras involucradas y los
bancos con los que se esta trabajando. Para enviarlos, marque con un cheque en
la columna izquierda los CUR que desea sean enviados a Sicoin, y presione el
botdn de  gpyiar Curs a Sicoin

Contratos 029 » Compromiso Presupuestario » Envio de Cur

[T 13984 zoow 11130012 16 o o 317443 1z0000 o Generado ‘,A g a
N

En este punto los CUR de compromiso seran recibidos en Sicoin donde la persona
encargada los verificara y aprobara si proceden. La aprobacion de los CUR activa
los contratos para ser susceptibles de generar devengado. Al consultar los CUR
apareceran en estado Aprobado SICOIN.

Nomina » Consultas » Estado de nomina » Detalles de némina
Cédigo de némina : 32060 ¥ Mes : 03 ®» Afio : 2012

Regresar

Monto Total | Monto Nimero Nimero
Cur Total DED| Sicoin |Original Sicoin

Descripcion

COMPROMISO: HONORARIOS DEL PERSONAL POR CONTRATO 029, DE

589672 MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS CORRESPONDIENTES DEL 01-01-2012 AL 36,000.00 0 221 chn Aprobado

31-12-2012 steom

COMPROMISO: HONORARIOS DEL PERSONAL POR CONTRATO 029, DE Aprobada
589673 MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS CORRESPONDIENTES DEL 01-01-2012 AL 78,612.500 87 CHN S?COIN

31-12-2012

COMPROMISO: HONORARIOS DEL PERSONAL POR CONTRATO 029, DE Aprobado
589674 MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS CORRESPONDIENTES DEL 01-01-2012 AL 180,000.000 77 CHN S?COIN

31-12-2012

. 0000000000000+ |
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13. Reportes de Compromiso:

13.1 Reporte de Programacion Renglon 029 —Total por Financiamiento
(R00809513): Genera el detalle de la programaciéon mensual y comprometida
presupuestariamente, segun el ejercicio fiscal. Se incluiran todos los contratos
aprobados, con nombres de los contratados y un total global de contratos y
monto en quetzales. Es importante mencionar que no incluye los contratos que ya
hayan sido finiquitados.

Para acceder a este reporte debe ingresar a la opcion de Contratos 029>>
Reportes>>Compromiso Presupuestario

Contratos 029
-

Personas
Contratos

Compromise Presupuestario

Reportes »
Compromiso Presupuestario [Yrersar Aprobacién de Némina

RO0DE09136 - Programacion Renglén 029 go Mensual 029

+ térico de pagos

RODE09513 - P id lon 029 (total fi iamiento Pt v

rogramacion renglon (; por financiamiento) portes Histérico , o adicional 029
RO0E09610 Programacion Compromiso por financiamiento 0808914 - Orden de Compra
RO0E09637 - Programacion renglén 029 (total por financiamiento HISTORICO) 08089016 - Estado de Cur

RO0D£09643 - Programacion Renglén 029 (HISTORICO)

Cuando se despliegue la siguiente pantalla sélo debera presionar el boton

Continuar

Reportes 3 ROOBOS513 ¥ Programaci?n rengl?n 029 (total por financiamiento)

Yalores de Filtrado

I - Ilgual a v” Agregarl

¥alores de los parametros

Formato del reorte

Forma de generacion

& Generar a un Archivo

Continuar

El reporte se visualizara asi:
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FECHA HOL0E

[ CAPACITACION ERHH| HORA @ 4148

Contratos 029 - Reportes - Compromizo Presupuestario - RO0S02513 REPORTE:  ROIOISLI.rpe

Programacion renslon 020 (total por financiamiento)

ETERCICIO FISCAL 1,008

Pardida presepuestaria No.de

- R Homorariss Total Emerz Febrero Marzo Abml Mayo  Jumio Jube Aot Sept Ot Nev. D

v Tipe de Servicies Nombre Ceantrate
33 .SECEETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA
Fuente de Financiamients -  DISMINUCION DE CAJA Y BANCOS DE RECURS0S DEL TESORD
VUL D L A ZS I 2% D2ISAE A | LRI LS MO | MRI00  LESI00  LESIE AW RN LRl 09l
TEC FEDRD POFCAAL Dfia)i MR LGN LMOG0  ISMRE ANDOD  DMAI) 26000 AEMAG0 Ifaie LA g LMEm L Lo
TEC ATELARO CHIGUIN PAAL SOM0F  BENON LA L000M0  L0M0M MOS0 LMAM  A6Bed AN L0 LS Lo LW Lei  Lim
TEC  SOCOERD HERRERA SOM0F  BERNON AN LM00M0  LONGM  LMDED LA 260l i LB Lo Lid0 LiGlE el LiOm
TEC MEET ALMERTD CHINMCHILLA PERG D000 weaos  MRb0B) 10000 Ti60b0  1M000 Dm0 24000 i DMO0G  Liei  1ie0dd bl T T ]
TEC MARCOS DRI RAMIRER ESTRADA LT BREOD JT4ME 1000 LIM0  LMOS0  LIMM0 ATEED ATt DTN0E 1IN0 300 LiE 50 LW
TEC REAT JOL BARRIERTOS CASTILLOD F TS L ] LhGM LMD LMW afRed AR LT LMOM  $MOM LiEm LMol LiWm
TEC  DAVIDEDUARDO GATTAN RAMIREL F T L R ] Tiehod  LM0ED LMD afRGD AR LT LMEM)  LMOM  LiEE LMol LiWm
TEC MK MAMULL MEMDEE MONTURAR LHN0G  meEol LA 2MOM LM M0N0 DM 1Rmes L pTOe LM $MGM Lm0 Limm
TEC  ERICK RAUL VIVAR GOATALER. L0 RN JTAM00 1M0M M0 M0N0 MW 1Wmen 1R pTo LM LG Lim D LW
TEC  CLISERKD ALVARADOGARCLL L0 MWEOL JL400 1M0M0 M0 M0N0 MW 1TRes 1 pTOo LM L0t L D0 Limo
TEC  MOE ARINEL FELICO AYALA LN0E  HENO SR 1RG0 L0 LI LTRED IR LRG0 LIME LM LiME e Limm
TEC  RUBIN FLORES CRIT L0  meEel SLA0m 3RB0 L0 LM LTRED AR LRG0 LImE LM LiMm RNl Limm
TEC A0S ELLS GUERRA MURROGUIN L0 RN IT4M0 130000 LM LT LT RTO00 LI L0 Lidm  pided  3imm
TEC AORGE TEOC GORZALIE N0 MREN G4m0 10 N0 M0N0 MW 1Wmen 1 pTm LM LG Limim D Limo

13.2 Reporte de Programacion Renglon 029 (R00809136): Refleja el
detalle de la programacién de pagos de todos los contratos no importando el
estado del mismo (excepto los que estén finiquitados); incluye especificacion si el
contrato es por servicios técnicos o profesionales.
Ingrese a la opcion de Contratos 029>>Reportes>>Compromiso

Presupuestario

Contratos 029
-

Personas

RO02091%6 - Programacién Renglén 029

RO0809513 - Programacion rengldn 029 (total por financiamiento)

RO0809610 Programacion Compromiso por financiamiento

RO0DE09637 - Programacion renglén 029 (total por financiamiento HISTORICO)

RO0D809643 - Programacidon Rengldn 029 (HISTORICD)

go Mensual 029

portes Histdrico

Contratos

Compromiso Presupuestario

Reportes 3
Compromiso Presupuestario [Yersar Aprobacién de Némina

0808914 - Orden de Compra

0§08916 - Estado de Cur

+ bdrico de pagos

« 1o adicional 029

En la siguiente pantalla deberd seleccionar el formato del reporte y luego

presionar el icono [m
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Reportes » ROOBOPI36 » Programaci?n Rengl?n 029

Yalores de Filtrado

I v”Igual a v” Agregarl

Institucion

Afio

Yalores de los parametros

Ji1

J2009

E

reporte se visualizara asi:

Caontinuar |

Formato del reporte
* pDF

 Excel

Forma de generacion

% Generar a un Archiva

Contratos 029 - Reportes - Compromiso Presupuestario - R00809136

Programacion Renglon 029

EJERCICIO FISCAL 2,008

Pa:_n:; :Le::l:::::;l;m Honorarios C:notlr‘::ns Total Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
60 - SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Fuente de Financiamiento - INGRESO0S TRIBUTARIOS IVA PAZ

11130016-235-00-0101-0000-00-54-00-000-001-000-029-00000 1} 1,099,559.15 25,038.72 75,800,320  152,917.13  154,000.00 184,001.00  184,001.00 42,350.00 43,350.00
SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES 0072008 34,7088 2.709.68 3.000.00 3,000.00 300000 3,000.00 3,000.00 31,000.00 3,000.00
SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES 343800 020-2008 13,034.58 .00 1,082.48 348800 3,4B5.00 3,483.00 3488.00 0.00 0.00
SERVICIOS TECHICOS TEMPORALES 457 001-2008 54,457.26 4,132.26 4,575.00 4.575.00 457500 457500 4.575.00 4.575.00 4,575.00
SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES 4575 0022008 445728 413226 4.575.00 4575.00 457500 4,575.00 4,575.00 4.575.00 4,575.00
SERVICIOS TECNICCS TEMPORALES 5.380.0 116-2008 2409172 0.00 1,731.72 3,580.00 3,380.00 5,580.00 5,580.00 0.00 0.00
SERVICIOS TECHICOS TEMPORALES D04-2008 118,052.26 9.,032.26 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00
SERVICINS TECHICOS TEMPORALES DOB-2006 118,032.26 9.032.26 10,000.00 10.000.00 10.000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00
SERVICIOS PROFESICNALES TEMPORALES D26-2008 110,816.13 0.00 0.00 10.116.13 11,200.00 11,200.00 11,200.00 11.200.00 11,200.00
SERNICIOS TECHICOS TEMPORALES 38270 0152008 67.351.78 0.00 4.849.76 15,627.00 15,627.00 15,627.00 15,627.00 0.00 0.00
SERVICIOS PROFESICMALES TEMPORALES 2708 019-2008 120,784.48 0.00 8,660.43 2790500 27.906.00 27,906.00 27.506.00 0.00 0.00
SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES 20350.00 012-2008 126,508.62 0.00 9,108.62 2935000 2935000 28.350.00 29.350.00 0.00 0.00
SERVICIOS PROFESICMALES TEMPORALES 29350.00 0112008 126,308.682 .00 9,108.62 29.330.00 29.350.00 29,350.00 29.350.00 0.00 0.00
SERVICIOS TECHICOS TEMPORALES 2935000 013-2008 126.508.62 0.00 0,108.62 29.350.00 29.350.00 29.350.00 29.350.00 0.00 0.00
Total Fuente Financiamiento: 13 1,099,559.15 19,038.72 75,800.30  151,917.13  154,000.00 184,001.00  134,001.00 43,350.00 43,350.00
Total General: 13 1,099,859.15  29,035.72  75,800.30 152917.13 154,00L00 184,001.00 18400100  43,350.00  43,350.00

13.3 Reporte de contratos sin compromiso (R00809885): En la opcion de
Contratos 029> >Reportes>>Pago Mensual 029 podra generar el detalle de
los contratos que no tienen un compromiso presupuestario aprobado en SICOIN;
no importando el estado de los contratos.

En el menu de contratos 029 localice la siguiente opcién:
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Contratos 029

Personas

Contratos

Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029

Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion

Reversar Aprobacion de Nomina Compromiso Presupuestario

Historico de pagos Pago Mensual 029 b

RO Rpp809622 - Historico Detalle de Depositos Monetarios

RO poosoo6os - Reporte de Facturas repetidas en némina

RODE098ES - Conbratos sin Compromiso Aprobado

En la siguiente pantalla podra filtrar por el estado del puesto ya sea ingresando la
palabra OCUPADO o DESOCUPADO. Debera escoger el formato del reporte; ya

sea en PDF 0 EXCEL. Luego presione el botén de | Continuar

Reportes ¥ ROOBO9885 ¥ Contratos sin Compromiso Aprobado

Yalores de Filtrado

IESTADO_F'UESTI"”IguaI E] v” Agregarl

¥alores de los parametros Formato del reporte
* PDF
" Excel

5]

Institucion

Continuar |
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Gobierno de Guatemala

Sistema de Nomina y Registro de Personal

Ministerio de Finanzas Publicas Guatenominas
El reporte se desplegara asi:
[ QA_GOBCENTRAL ] FEUHA . auuaomm
HORA 153305

Contratos 019 - Reportes - Pago Mensual 029 - RO0309535

Contratos zin Compromise Aprebade

REPORTE: RO0309338 rpt

MINISTERIO DE ECONOMIA

Unidad Ejecutora: 111300010

No. Conirate Nombre del Empleado Imicio Contrato  Fin Confrato  Estado del Puesto  Estado del Contrato
VARDIN OTTOMIEL CALVILLO ATVARADO 0 CESQCUPADD APROBADO
FALFT FRANCISCD FAMIREZ MONTERROSO CESQCUPADO ATROBATO
VIVIAN MARTBEL DELGADO VARGAS FINIQUITADO
(OLGA JULISA FELIFE GONZALET COCURADD FINIQUITADO
QSCAR HILARID COMPARDI ALGUIAY CESQCUPADOD FINIQUITADO
CARLA YOHASTAROMERC GOMEZ CCTURACO AFROBATO
DORAELIZABETH MATEQ MORALES DEMERID CESQCUPADOD APROBADO
LECOWEL ADATBERTO AQUTNO DUARTE CESOCUPADO AFROBATO
CAFRLOS JOSE LUMA DONIS CESQCUPADOD APROBADO
MAFRIO IVAN MERIDA LEON CESOCUPADO AFROBATO
JULIQ EDUARDO BEYES SAGASTUME CESQCUPADOD APROBADO
LUZ ANGELICA VASQUEZ LOPEZ DESOCURADO APROSADO
AMFITA ATURDTA AFURLIA DF PAREDES CESOCURADOD FINIQUITADO
JORUGE ALBERTO PACKECO GRAMATD CESQCUPADD APROBADOD
FOBERTO ALFRECO IZAGUIREE CAAL CESOCURADOD APROBADOD
VILMA ANTOHMIETA BOL PACAY CESQCUPADD APROBADOD
MAFLA EUGENIA ARROVO VASQUEZ CESOCURADOD APROBADOD
MARCELD GECVANNI DELGADO SAMAYDA CESQCUPADD APROBADOD
JUAN PABLO MARTINEZ AVILA CESOCURADOD APROBADOD
MIEMA LISETH FERMANDEZ MOREND CESQCUPADD FINIQUITADO
JEMNNIFER ALEJANDEA MENDOZA SALAS CESQCUPADO FINIQUITADO
MYMOFR FRANCISCO CALDERON CESQCUPADOD APROBADO
JORGE MARIO DEL CID CUYTY CESOCUPADO AFROBATO
AFMANTIO TAVIER. GOMEZ VENTURA CESQCUPADD APROBADO
DANEL AUGTSTO ROCHE HERWANDEZ CESOCUPADO FINIQUITADO

[ 4 - - - -
13.4 Reporte Programacion Compromiso por Financiamiento

(R00809610): Genera el detalle de los contratos ya con pago en historico (a
excepcidn de los contratos ya finiquitados). Incluye el nimero de compromiso vy el
nimero de CUR en Sicoin.

Podra generarlo al ingresar a la opcion de Contratos 029>>Reportes>>
Compromiso Presupuestario>>Programacion Compromiso por
Financiamiento (R00809610)

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacidn
Rescisidn de contrato
Revertir Rescision de Contratos
Finiquitar Contratos

Consulta de estado de ndmina

Reversar Aprobacidn de Mémina Compromiso Presupuestario 3

RO0Z09136 - Programacion Renglén 029 go Mensual 029

#

RO0DZ09513 - Programacion rengldn 029 (total por financiamiento) 0808914 - Orden de Compra

RO02096 10 Programacion Compromiso por financiamiento

0808916 - Estado de Cur
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

En la siguiente pantalla debera especificar el formato del reporte el cual se
generara a un archivo luego de que haga clic en el boton de [ Continuar

Podra localizar el reporte luego de hacer clic en su tecla F5, e ir al menu de
Archivos generados.

Reportes ®» ROOBO96IQ Programaci?n Compromiso por financiamiento

Yalores de Filtrado

v”Igual a - I Agregarl

Institucion

Formato del renl’te

Afin

* Generar a un Archivo

Caontinuar

El reporte podra ser visualizado en la carpeta de archivos generados
posteriormente.

Reporte Generado hacia un archivo

El reporte aparecera dentro de Archivos Generados,
consulte mas tarde

Aceptar

El reporte se mostrara de la siguiente manera:
[ GUATENOMINAS |
Contratos 029 - Reportes - Compromiso Presupuestario

R00809610 Programacion Compromiso por financiamiento

EJERCICIO FISCAL 2,009

Partida presupuestaria . No. de
. L Honorarios Total Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
¥ Tipo de Servicios/Nombre Contrato -

5 - MINISTERIO DE GOBERNACION

Fuente de Financiamiento - INGRESOS CORRIENTES
11130005-201-00-0101-0000-00-01-00-000-001-000-029-00000 1= 1,543,027.62 £0,312.59 71,185.71 149.419.22 152,000.00 152,000.00 152,000.00
TEC GREGORIO GARCIA VASQUEZ 7.500.00 PC 120-2009 74.758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.300.00 1.500.00 1.500.00
324303 14356
TEC NELSON RENE CORADO ASENCIO 7,500.00 PC118-2008  74,758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.500.00 7.300.00 7.500.00
324303 14356
TEC CARLOS LEONEL LOPEZ AREVALO 7,500.00 PC122-2008  74.758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.500.00 7.500.00 7.500.00
324303 14356
TEC EDVIN RENE GRIJALVA Y GRIJALVA 7.500.00 PC123-2009 74.758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.500.00 7.500.00 7.500.00
324303 14356
TEC HOSEAS DAVID CARCIA AGUILAR 7.500.00 PC129-2009 74.758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.300.00 1.500.00 1.500.00
324303 14356
TEC ERAUL ANTONIO RODRIGUEZ DONIS 7,500.00 PC 1172008  74,758.06 0.00 0.00 7.258.06 7.500.00 7.300.00 7.500.00
324303 14356
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

14. Consulta de Néminas de Compromiso: Los compromisos y estados de

compromisos de la Institucion, podran ser consultados desde la opcion
Contratos 029> >Contratos>>Compromiso Presupuestario>>
Consulta de Nominas de Compromiso:

Contratos 029

General

Personas

Contratos 3

Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029 Calcular presupuesto
Archivos de acreditamiento a cuenta, Eliminacién
Recontratacidn Aprobacion

Rescizion de contrato Envio de Cur

Revertir Rescision de Contratos Consulta de néminas de compromiso

El sistema mostrara todos los compromisos registrados para la institucidn,
indicando su estado.

Contratos 029 » Compromiso Presupuestario ¥ Consulta de ndminas de compromiso

Mostrar Todos los Registros |

Mes inicial Mes final Fecha generacidn

13307
12948
11985
8578

10974
9228

11351
11674

2008 16/12/2008 En Historico
2008 05/12/2008 En Historico
2008 14/10/2008 En Histarico
2008 2z/01/2008 En Histarico
2008 15/07/2008 En Histarico
2008 04/03/2008 En Histarico
2008 12/08/2008 En Histarico
2008 11/09/2005 En Historico

15.

Para

Registro de Pagos Pendientes : Esta opcidon permite ingresar los pagos
que hayan sido excluidos (por falta de factura, falta de informe, factura
incorrecta, etc.) de alguna liquidacidn mensual anterior, para que sean
incluidos en el Pago Mensual 029 que ejecutara.

ello, ingrese al menld de Contratos 029>>Pago Mensual 029>>Pago

Pendiente>>Registro

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029

Personas

Contratos

o

Compromiso Presupuestario -

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta. Efecucion
Recontratacion Avance de Ejecucion
Rescision de contrato Eliminacisn

Revertir Rescision de Conbratos Facturas

Finiquitar Contratos Consulta de pagos efectuados
Consulta de estado de némina Consulta de pagos excluidos

Reportes Exclusion de pagos

Reversar Aprobacion de Ndmina Pago Pendiente - Registro

El sistema mostrara los contratos aprobados para la institucion, seleccione en el
que se desea ingresar utilizando los filtros disponibles en la pantalla y presione el
botdn de Seleccionar u

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 » Pago Pendiente ® Registro

Mostrar Todos los Reqgistros |

Primer Mombre Segqundo Nombre Primer apellido Segundo Apellido -
CARLDS EMRIQUE MUREZ ALVAREZ 4-2009 16,200.00 u
EMILIA ARACELY LARRAZABAL MELGAR. 6-2009 24,640,00 u
LUIS RODRIGD CARRILLO FLORES 13-2009 17,000.00 u

Contratos 029 » Pago Mensual 029 3 Pago Pendiente » Registro » Pagos Pendientes
Contrato : PCONTRATO ® Persona ! LUIS RODRIGD CARRILLD FLORES

Fecha Ingreso

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se mostraran los pagos
pendientes ya registrados para ese contrato (si existieran); presione el botdn de
Agregar | F| sistema mostrara la informacion principal de la persona y contrato.
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Gobierno de Guatemala
Ministerio de Finanzas Publicas

Sistema de Nomina y Registro de Personal
Guatendminas

Persona

Apellidos

Nombre

Cédula

Fecha de
nacimiento

Apellido de casada |

ICARRILLO FLORES

|LUIS RODRIGO
[07 BB4505
13061963

Contrato
Fecha Inicial

Fecha Final

|1 3-2009

|o1/01/2009

[2302/2000

Honorarios |1?DDD

[dd / mm /

Fecha inicial paaa]

[l

Descripcidn I

Concepto I %o Seleceinng-—--x j

La fecha inicial se refiere a la fecha desde donde se va a empezar a calcular el
monto del pago pendiente hasta la fecha donde ya se encuentran los pagos
regularmente.

Una vez ingresado los datos, presione el botdn de Agregar ="f, y quedara grabado
el pago adicional para ser incluido en la siguiente liquidacion mensual.

16. Ejecucion de Pago Mensual 029: Para ejecutar la liquidacion ingrese a la
opcion de Contratos 029>>Pago Mensual 029> >Ejecucion:

Contratos 029

Personas

Contratos

-

Compromiso Presupuestario -

Pago Mensual 029 :
Archivos de acreditamiento a cuenta:w

Para la ejecucion del pago 029 deberd tomarse en cuenta el calendario de
liquidacion establecido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde debera seleccionar el mes que
desea ejecutarse de liquidacion. Luego presionar el botdn Ejecutar .

—
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Liquidacidn de ndmina 029

Rfio IQDDB
s .
20

Al ingresar al icono del folder, el sistema desplegara una alerta con todas aquellas
instancias que necesitan ser completadas para poder generar la ndmina, si no hay
ninguna, procedera con la ejecucion de la némina.

El sistema mostrara el siguiente mensaje, que indica que la liquidacion se
encuentra siendo procesada, el avance de dicha liquidacion puede consultarse
presionando el botén de

[ Ayance Liguidacidn ]

Nomina » Liquidacién Adicional » Avance de Ejecucién de Nomina
Institucion : MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS ® Nomina : 13996

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

Pagos Procesados: 13

Pagos Faltantes: 0

Actualizar

Si la liquidacién va a durar mucho tiempo puede salir de la aplicacién y al regresar
puede ingresar a la opcién Contratos 029>>Pago Mensual 029>>Avance de
Ejecucion para verificar el progreso de la liquidacion.

17. Ingreso de Facturas: Una vez ejecutada la liquidacion; deberan ingresarse
las facturas que amparan cada pago contenido en ella. De tal manera que
segun la cantidad de pagos procesados en la liquidacién 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 debera tomarse en cuenta que el ingreso de factura al sistema es una
condicional para realizar el pago de honorarios; de tal forma que si una persona no
presenta en el tiempo establecido la factura correspondiente no podra percibir el
pago de honorarios, el cual debera ser procesado en la siguiente liquidacion
mensual de 029.

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Para el registro de facturas, ingrese al menu de Contratos 029>>Pago
Mensual 029> >Facturas:

Contratos 029

Ceneral Personas

Contratos

&

Compromiso Presupuestario

&

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta, Elecucion
Recontratacion Awvance de Ejecucion
Rescision de contrato Eliminacion

Revertir Rescisién de Contratos

El sistema mostrara la siguiente pantalla. Al presionar el botdn Crear Condicidn de
Busqueda A el sistema mostrara todos los pagos que fueron tomados en cuenta
en la liquidacion del pago 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 facturafs)

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Facturas

bl ls

=l I I 2 |
| = = o o
Mostrar Todos los Registros | Ingresar factura(s)

43639941 VILMA LUCRECIA REVES ALVAREZ F-z009

1459654 SARA LETICIA DIGHERD DE GRAJEDA 1-z009

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde deberan ingresarse los datos de:
Serie, No de Facturas, Fecha de emision (por default el sistema mostrara en este
campo el ultimo dia del mes que se esta liquidando, usted puede cambiarla de ser
necesario) y Monto para cada uno de los pagos mensuales 029.

ontratos 029 » Facturas

LUIS ORTIZ CAMEY  9-2009 & 2009 91883u| | |30f06f2009 | =

EMILIA ARACELY

LARRAZABAL MELGAR 52009 © 2009 24954004 | [s0v08/2009 | ]

Cuando los datos de la factura han sido almacenados el sistema marcara con un
cheque el cuadro contenido en la ultima columna que indica que los datos han sido

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

grabados. El sistema verifica que no se hayan ingresado anteriormente las facturas
y muestra una alerta cuando suceda.

Los datos de las facturas podran ser modificados las veces necesarias toda vez que
la ndmina no haya sido aprobada.

18. Eliminacion de Facturas: Esta opcion permite la eliminacion total (borrado
del sistema) de una factura, (no se podra eliminar una factura si la ndmina
de pago mensual 029 esta aprobada).

Ingrese al menl de Contratos 029>>Pago Mensual 029> >Eliminacion de
Facturas:

Contratos 029

Personas

Contratos

s

Compromiso Presupuestario 3

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta: Elecucién

Recontratacion Avance de Ejecucion
Re=cision de contrato Eliminacion
Revertir Rescisidn de Contratos Facturas

Reversar Aprobacion de Momina Pago Pendiente - Registro

Histérico de pagos Aprobacion
Generacion de CUR

Envio de Cur

Eliminacion de Facturas

El sistema mostrara la siguiente pantalla. Al presionar el botén Crear Condicion de
Busqueda J el sistema mostrara todas las facturas que fueron ingresadas en
cuenta en la liquidacién del pago mensual 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.

Cuando el usuario encuentre las facturas que desea eliminar debera seleccionarlas
presionando la casilla del lado izquierdo de la pantalla las cuales eliminara
presionando el boton  gjiminacion Factura(s)

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029 » Pago M /029 » Eliminar Facturas

| = [ [ =yl =

Mostrar Todos los Registros | Eliminacion Factura({s)

it

¥ 4 22679758 JORGE LUIS HERMAMDEZ AGUILAR 9-2008
v 1 31325:28 ROLANDO ANMIBAL POLANCO BRAN 2-2008
¥ 2 20177569  MICTOR ANTONIO MONZON QUIROA 5-2008
v 3 16531973 ISMAEL ALVARADO LOPEZ 6-2008

19. Exclusion de Pagos: Esta opcion permite al usuario quitar de la liquidacion
un pago en caso de que un contratista no presente en tiempo su factura o la
papeleria de soporte necesaria.

Para exclusion de pago, ingrese al menu de Contratos 029>>Pago Mensual
029> >Exclusion de Pagos:

Contratos 029

General Personas

Contratos

#

Compromiso Presupuestario 3

Pago Mensual 029 :

Archivos de acraditamiento a cuenta, Ejfecucion

Recontratacidn Avance de Ejecucidn
Rescision de contrato Eliminacion

Revertir Rescision de Contratos Facturas

Finiquitar Contratos Consulta de pagos efectuados
Consulta de estado de ndmina Consulta de pagos excluidos

Reportes Exclusion de pagos

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029

El sistema mostrara la ndmina que se encuentra ejecutada, presione el botén de

upara que el sistema muestre los pagos que pueden excluirse de esa ndmina
(solamente los que no tienen factura registrada)

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Exclusion de pagos # Seleccion de némina

Muostrar Todos los Registros |
Hornina I -

11937 Z00& SEFTIEMBRE

10892 2008 JUNIO u
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Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Marque con un cheque en el cuadro del lado izquierdo el o los pagos que
deben ser excluidos de la liquidacion, y presionar el botén de Excluir

La ndmina no podra ser aprobada mientras se encuentren pagos pendientes de
registro de factura.

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ® Exclusion de pagos # Seleccién de ndmina ® Seleccidn de pagos
MNomina : 13956

Mostrar Todos los Reqgistros | Excluir

u Primer Nombre Segunda Nombre Primer apellido Segundo Apellido ! Honorarins | Descuentos | Honaorarios Liquidos
MILIA ARACELY LARRAZABAL MELGAR 6-2009 24,640.,00 1,100,00 23,540,00
S ALDO MANUEL LOPEZ ALYARADO 11-2009 4,500.00 0.00 4,500.00
mRA LETICIA DIGHERD 1-z009 10,000.00 0.00 10,000.00
I ORTIZ CAMEY 9-z009 12,500.00 555.04 11,941.96
RLANDO SOLORZAND GARCIA 3-z009 16,200.00 72321 15,476.79
CARLOS EMRIQUE MUREZ ALVAREZ 4-z009 16,200.00 723.21 15,476.79
[T WILMA LUCRECIA REVES ALYAREZ 7-2009 4,500.00 0.0 4,500.00
™ SILlA YOLANDA MARQUEZ SAIQUIN 5-2009 18,700.00 834.82 17,865.18
l_ ROBERTO ARTURC FEREZ GARCIA 10-z200%9 6,000.00 0.00 &,000.00

Después de presionar el boton de Excluir el sistema muestra una pantalla donde el
usuario debera ingresar un comentario referente al motivo de la exclusion y

presionar el botdn de Excluir ﬂ

Exclusidon de pagos

Empleado Nombre
1 950043449 JUAN CARLOS PEREZ RAMIREZ 001-2012 483.87

- No presentar Factura
Comentario P

JdU

20. Calculo de RETEN IVA: Esta opcidon permite al usuario aplicar el descuento
de RETEN IVA de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo 04-2012 Ley
Antievasion II.

La funcionalidad de esta aplicacion consiste en que en el momento que todas las
facturas han sido ingresadas y verificadas, el usuario ingresa a la opcion
Contratos 029> >Pago Mensual 029> >Calculo de Reten IVA

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Contratos 020
-

Personas

Contratos

#

Compromiso Presupuestario -

Pago Mensual 029 b

Ejecucidn hivos de acreditamiento a cuentas

Avance de Ejecucién e e e

Facturas icision de contrato

Calculo Reten IWA rertir Rescision de Contratos

Al seleccionar esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla donde el usuario
debera presionar el botdn de Seleccionar u para seguir con el proceso.

“ - - “ -
— Pe w
| nomina | _mes | Fercicio | Estado | TipoNémina | |
30682 5 2012 Pre-Calculo Retenciones MENSUAL 029 u

El sistema genera una pantalla para que el usuario confirme la operacién
presionando el botdn de Seleccionar. 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.

>

Calculo de Retenciones de IVA
Estd ud. seguro de enviar Ia ndmina para el cdlculo de Retenciones de IVA: 30682

(AR

Después de que se procesa la informacion el sistema despliega una pantalla como
la siguiente (en caso de que si existan pagos a los que corresponde realizar
retencién)

>

Cilculo de Retenciones de IVA

Finalizd correctamente el proceso de retenciones, puede proseguir con la aprobacmn de la némina 111

2708518K A 1000 Operacion Exitosa
43657176 A 88 833.33 41.6665 Operacién Exitosa
41677668 A 88 700 35 Operacién Exitosa
36238414 A 88 1000 50 Operacion Exitosa

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

Mensaje de pagina weh

'T Finalizd la comunicacidn con 34T, La ndmina MO contiene retenciones a operar, puede proseguit con la aprobacidn de
) la mismal !l

El usuario revisard los datos ingresados y procedera a aprobar si todo
corresponde, si necesita eliminar la ndmina y volver a liquidar debera correr este
proceso nuevamente. En este punto la ndmina pasara a estar en estado Generado.

21. Eliminacion de Nomina 029: En caso fuera necesario realizar operaciones
adicionales, que deseen incluirse en la ndmina se puede eliminar una ndmina
que haya sido ejecutada para generarla nuevamente e incluirlas. La némina
podra ser eliminada antes de ser APROBADA.

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

Para realizar la eliminacion de la némina ingrese a la opcion Contratos
029> >Pago Mensual 029> >Eliminacion:

Contratos 029

General Personas

Contratos

#

Compromiso Presupuestario 3

Pago Mensual 029 .

Archivos de acreditamiento a cuenta, Efecucion

Recontratacisn Avance de Ejecucion

Rescisién de contrato e ]

El sistema mostrara las ndminas ejecutadas y que aun no han sido aprobadas:

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 3 Eliminacion

po Yi0
[ = = = = =
| = = P | Y]
13996 ] 2009 Generado MEMSUAL 029 a

Para eliminar la némina presione el boton de Eliminar a ; el sistema mostrara
un mensaje que indica que el proceso de eliminacidn se ha realizado exitosamente.

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

22. Generacion de Reportes: Realizada la ejecucion del pago mensual 029 y
operado el calculo del Reten IVA, podran generarse los reportes de: Orden de
Compra, Resumen Programatico General, Listado de Pagos Mensual 029 y

Detalle de Depodsitos Monetarios; desde

la opcién de Contratos

029> >Reportes>>Pago Mensual 029, como se muestra a continuacion:

Recursos Humanos -

Orden funcional |

" Puestos

Retenciones de I¥A

Empleados

| Namina

ROODB0OED1F -

Servicios

| , RODS08913 -

Formulacién

ROODB0OO411 -

| Contratos 029

I
| Ceneral Personas

RO0B08919 -
Contratos

RO0809101 -
Compromiso Presupuestario

RO0B09381 -

Pago Mensual 029

RODE09353 -

Archivos de acreditamiento a cuentas

Recontratacidn RODE0D9STE

RODE0OG2E-

Rescisidn de contrato

RODE09616 -

Revertir Rescision de Contratos

RODE09634 -

Finiquitar Contratos

RODE09622 -

Consulta de estado de némina

RODE0D9GOE -

Compromiso RO0S00883 -

Rewversar Aprobacion de Nomina

RODE08915 -

RODE08D1E -

Cuadre de Cur

Resumen Programatico GEMERAL

Listado de Pagos Mensual 029

Listado de Pagos Historicos Mensual 029
Detalle de Depositos Monetarios

Boleta de Liquidacion Momina Mensual 029
Facturas

Constancia de Retencion del ISR

Pagos Efectuados

- Pagos Excluidos

Resumen Programatico General (HISTORICO)
Historico de Cuadre de Cur

Facturas (HISTORICO)

Historico Detalle de Depositos Monetarios
Reporte de Facturas repetidas en nomina

Contratos sin Compromiso Aprobado

HistoriealelEaaas Pago Mensual 029 3

RO0E08914 - Orden de Compra

Para generar los reportes se debera ingresar el nUmero de némina que se esta

trabajando y el mes al que corresponde.

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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23. Aprobacion de Pago Mensual 029: Cuando ya han sido revisados los
reportes, debe aprobarse la ndmina, ingresando al menu de Contratos
029>>Pago Mensual 029> >Aprobacion:

Contratos 029

Ceneral Personas

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta: Ejecucion

Recontratacion Avance de Ejecucion
Eliminacion
Reversar Aprobacion de Nomina Pago Pendiente - Registro

i e

El sistema mostrara las ndminas que estan pendientes de aprobacidn, seleccione la
que desea aprobar y presione el boton de Aprobar d

Rescizion de contrato

Contratos 029 » Pago Mensual 029 3 Aprobacion

Ejercicio Tipo de nimina | Fstado | |
13996 & 2009 MEMSLIAL 029 Generado d
1

Si existiera alguin pago sin registro de facturas la ndmina no podra ser aprobada,
antes debe procederse a realizar la exclusién de esos pagos. (Numeral 9.5). El
sistema mostrara el siguiente mensaje:

Error en la operacion

Error al aprobar ndmina: Mo es posible aprobar la ndmina. Existen pagos
sin facturas.#

| clase | Metodo

Errar al aprobar namina: Mo es
biMomina.clsMomina AprabarMomina posible aprobar |a ndmina. Existen
pagos sin facturas,

Mo es posible aprobar la ndmina.
Existen pagos sin facturas.

biMomina.clsMomina AprabarMomina

Reqgresar Ver Detalle

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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24. Generacion de CUR: Luego de aprobada la ndmina debera realizarse la
generacion de CUR, ingrese a la opcion Contratos 029>>Pago Mensual
029>>Generacion de CUR:

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029 .

Archivos de acreditamiento a cuenta; Elecucién

Recontratacion Awance de Ejecucion
Rescision de contrato Eliminacion

Revertir Rescision de Contratos Facturas

Finiquitar Contratos Consulta de pagos efectuados

Consulta de estado de ndmina Consulta de pagos excluidos
Reportes Exclusion de pagos
Reversar Aprobacién de Némina Pago Pendiente - Registro

Histdrico de pagos Aprobacién

El sistema mostrara las ndminas que se encuentren aprobadas, presione el botdn

de Generar [ﬁi para la generacidon de CUR, el sistema mostrara un mensaje que
indica que la operacion se ha realizado exitosamente.

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Generacion de CUR

Dperador

Mostrar Todos los Reqistros |

I I S S R
13997 & 2009 MENZLAL 029 @

25. Generacion de Reportes de CUR de Devengado: Aprobada la ejecucién
del pago mensual 029 y generados los CUR, podran generarse los reportes
de: Cuadre de CUR y Estado de CUR; desde la opcién de Contratos
029> >Reportes>>Pago Mensual 029, como se muestra a continuacion:

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029

N
©



Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal

Ministerio de Finanzas Publicas

Guatenominas

Recursos Humanos -

Orden funcional |

Puestos

Retenciones
Empleados

RO0308915 -
Namina

RODS08917 -
Servicios
ROD308913 -
Formulacién 3
RODS09411 -
| Contr-atos 029
' RODS0E18 -
| General Personas
Contratos RODS08919 -
ROD309101 -
Compromiso Presupuestario
RODS09381 -

Pago Mensual 029

Archivos de acreditamiento a cuentas ROOB09553 -

Recontratacion RODE0D95T6 -

Rescision de contrato RIGINE2 S

RODB096G16
Revertir Rescision de Contratos

Finiquitar Contratos GAODERADERS =

Consulta de estado de ndémina RO0O309622

rosnesens”

A ROODB0D9E8S
Reversar Aprobacidn de Mémina Compromiso

de I¥A

Cuadre de Cur

Resumen Programatico GENERAL
Listado de Pagos Mensual 029

Listado de Pagos Historicos Mensual 029
Detalle de Depositos Monetarios

Boleta de Liquidacion Momina Mensual 029
Facturas

Constancia de Retencion del ISR

Pagos Efectuados

Pagos Excluidos

Resumen Programatico General (HISTORICO)

- Historico de Cuadre de Cur

Facturas (HISTORICO)

- Historico Detalle de Depositos Monetarios

Reporte de Facturas repetidas en ndmina

- Contratos sin Compromiso Aprobado

vt il peres Pago Mensual 029 b

RO0Z08914 - Orden de Compra

Para generar los reportes se debera ingresar el nUmero de ndmina que se esta

trabajando y el mes al que corresponde.

26. Envio de CUR a Sicoin: Una vez revisados todos los reportes, y generado el

CUR podra realizarse el envié del CUR a

SICOIN, desde la opcién de

Contratos 029> >Pago Mensual 029>> Envio de CUR

Contratos 029 ),

General Personas
Contratos <
Compromiso Presupuestario .
Archivos de acreditamiento a cuenta, Ei€cucién
Recontratacién Avance de
Rescisién de contrato

Revertir Rescisién de Contratos Facturas

Ejecucién

Eliminacién

Finiquitar Contratos Consulta de pagos efectuados

Consulta de estado de némina

Consulta de pagos excluidos

Reportes Exclusion de pagos

Reversar Aprobacién de Némina Pago Pend

Histérico de pagos

iente - Registro

Aprobacion

Generacién de CUR

El sistema mostrara los CUR que se encuentren generados, debera marcarse con

un cheque en las casillas del lado izquierdo, los CUR
botdn de Enviar Curs a Sicoin

que se enviaran y presionar el

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Contratos 029 » Pago Mensual 029 ¥ Envio de Cur

n EjErn::in::u:nE-.arn::u:n Un, Ejec.|Un. Desc, | Cur Mamina c Monto Total Dec stado
4869 2007 4 5 0 [u] 209649 16785.71 ,il h‘ H

4869 2007 4 24 ] o 209650 100000 0 Generado ‘,A d H

27. Archivos de Acreditamiento: Los archivos de acreditamiento contienen el
detalle de montos a acreditar a cada persona, por medio de esta opcion se
podran generar y aprobar a fin de hacerlos llegar al banco que corresponda;
para poder realizar la generacion de archivos de acreditamiento el o los CUR
deberan estar aprobados en el Sicoin.

Ingrese al menld de Contratos 029>>Archivos de Acreditamiento a
Cuentas>>Generar Archivos de Acreditamiento:

Contratos 029

Ceneral Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029

Archivos de acreditamiento a cuentas ),
Recontratacisn Generar archivos de acreditamiento

El sistema mostrara los pagos mensuales que se encuentren aprobados para el
renglon 029:

Contratos 029 ¥ Archivos de acreditamiento a cuentas ¥ Generar archivos de acreditamiento

Institucion @ 042

Fecha Inicia Fecha Final T I S R

5730 31/05/2007 31/05/2007 Aprobado Mensual 029 g |

Presione el boton de Seleccionar h‘ el sistema mostrara los CUR correspondientes
al pago mensual seleccionado, donde debera marcar con un cheque en la columna
izquierda el o los CUR de los que desea generar archivos de acreditamiento, y
presionar el botdn de Generar archivo(s) de acreditamiento |

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Contratos 029 ¥ Archivos de acreditamiento a cuentas » Generar archivos de acreditamiento
Institucion @ 042

=]
Bl

Generar archivo{s) de acreditamiento | Rearesar

BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO Depdsita: Némina mensual renglon 029 correspondiente al mes de Mayo de
5730219374 WACIONAL 2007 59,760.00

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

Para que el banco pueda acceder a la informacién, es necesario que los archivos
sean aprobados, para lo que debera ingresar al mend de Contratos 029>>
Archivos de Acreditamiento a Cuentas>>Aprobacion y Publicacion de
Archivos para Bancos:

Contratos 029

General Personas
Contratos

#

Compromiso Presupuestario

#

Pago Mensual 029 b

Archivos de acreditamiento a cuentas ),

Recontratacidn Generar archivos de acreditamiento

Rescision de contrato Aprobacion y publicacion de archivos para bancos

Presione el boton de crear condicion de busqueda “-‘", el sistema mostrara los
archivos que se encuentren pendientes de aprobacidon, marque con un cheque en
la columna izquierda los archivos que desea aprobar y presione el boton de

Aprobar archivo

Contratos 029 » Archivos de acreditamiento a cuentas » Aprobacion y publicacion de archivos para bancos

o
Mostrar Todos los Reqgistros | Aprobar archivo
Mombre banco Mombre archivo Manto stado q
4 BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIOMAL MFP_CHN_01062007_01.xml 7 59,760.00 Cargado a
-__-EE‘EE_-I
1

El sistema mostrard un mensaje que indica que los archivos han sido aprobados.
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28. Reporte Retenciones de IVA: Para ingresar a esta opcion debera ir a
Contratos 029>>Reportes>>Pago Mensual 029>>Retenciones de
IVA:

Retenciones de IV A

RO0DG08915 - Cuadre de Cur

RO0208917 - Resunmen Programatico GEMERAL
ROD208913 - Listado de Pagos Mensual 029

RO0D209411 - Listado de Pagos Historicos Mensual 029
RO0DE0E91% - Detalle de Depositos Monetaros
RODZ0£919 - Boleta de Liquidacion Momina Mensual 029
RODE09101 - Facturas

RODE093%1 - Constancia de Retencion del ISR
ROD209553 - Pagos Efectuados

RODZ09556 - Pagos Excluidos

RODZ09628- Resumen Programatico General (HISTORICO)
RO0D8096 16 - Historico de Cuadre de Cur

RO0209634 - Facturas (HISTORICO)

ROD209622 - Historico Detalle de Depositos Monetaros
ROD209698 - Reporte de Facturas repetidas en nomina

RO0DE09885 - Contratos sin Compromiso Aprobado mpromise Presupuestario -

Pago Mensual 029 b

Al presionar el botdn de busqueda A el sistema mostrara Unicamente a los
contratos que se les aplico dicho descuento y estos reportes estaran disponibles
cuando la ndmina se encuentre en estado historico:

Contratos 029 ¥ Reportes ® Pago Mensual 029 » Retenciones de IVA

Mostrar Todos los Registros |

T .

FABLOD GERARDO HURTADO GARCIA AL 39408 8509654 u

Primer nombre Segundo nombre Tercer nombre Primer apellido Segundo apellido Apellido casada Orden cedula | Registro

Para seleccionar al contratado el usuario podra utilizar los filtros que se encuentran
disponibles en esta pantalla y al encontrarlo, debe presionar el botén de

Seleccionar

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Luego presionando el botdn de busqueda A apareceran en pantalla los
contratos asignados a la persona donde se han realizado retenciones, debe

presionar el botdn (A para seleccionar.

Contratos 029 » Reportes » Pago Mensual 029 ¥ Retenciones de IYA ® Seleccidn de Contrato
Persona : 000000990100198 - PARBLD GERARDD HURTADOD GARCIA

Mostrar Todos los Registros |

Partida Unidad administrativa Contrato -
111530003-202-00-0101-0000-00-12-00-000-001-000-029-00000 DESPACHO WVICEPRESIDENCTAL QCUPADO 06-2009 u

Como ultimo paso el usuario debera seleccionar el pago del que desea generar el
reporte, presionando el botén Seleccionar Zdl.

Contratos 029 ¥ Reportes ¥ Pago Mensual 029 » Retenciones de I¥A » Seleccion de Contrato #* Seleccidon de Factura
Persona : 000000990100198 - PABLD GERARDD HURTADD GARCIA

1A Retenido

A 3z 20/01/2009 36,590.,00

Después de este paso, el sistema automaticamente mostrara la constancia de
retencion, como se muestra a continuacion:

. . BAT 2223
Constancia de retencion de IVA Sesane LB

Foogh sl T b= 10

EL SUSCRITO AGENTE RETEHEDCR EFECTILMD RETEMCIOH A
MIT del Conirisuyents | RMomiore, ranén o denominaciin social del contribuyents
123479

S0Z4 RAMIREZ MARCO TULIOD

Facha de emislon 0 |5 conslanda Carfaad oe: Faciuras 1
DI MES | Mo de Tachara SIHES
(] JULIC |IET Wi de quldacian
CONCEOTOS DE SETENCICONES sitrac wn gueizales- |
RETENCIONES EFECTUADAS FOR: Tarity, |""Fin e SIEER 2 | impunain retenis
Secior Publico =500 26,786.72 20357
Tatal 28.TEE T2 BOE5T |
ICENTIFICACION DEL AGENTE RETEMEDOR
WIT 0=l 3 TElEnEOr 3
ITTTEd WVICEPRESIDEMCIA DE LA REPUBLICA

FRECTIFICAZICMES (llerar excuslvamente en caso de ser esla una recificaciin

MO, e COMELancia gue B reciiica s

{-} Walor Impuest retenido con 13 constancla que se recifica ]
VALOR TOTAL CONSTARCIA DE RETENCION EN QUETZALES = BOS.5T

e = MFSIIDIF-84SEFa0CECASC 2 0-253455

3N O SRS Ion Faa Asegure |3 actenticldsd de esis doCumIEns BN

&l sHo hind'reieniva sat.gob ghiransparenda

Los documenios de sopore o= la presente consiancla de peiencion s ajusian a la ey, permaneceran en
mi poder por &l plaro legaimenis sstableckio y s avhibing o preseniard a requerimiemio de la SAT.

Cantidad en leras
ToOTAL: OCHOCIENTCS TRES CON 57M0D
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29. Reporte Constancia de Retencion del ISR: A través de la opcién Pago
Mensual 029> >Reportes>>Pago Mensual puede generar la boleta que
se le entregara al contratado(s) a quien se le ha aplicado dicho descuento.

RODE09381 - Constancia de Retencion del ISR

RO0D209552 - Pagos Efectuados

RO0DZ09556 - Pagos Excluidos

RO0DE20962 8- Resumen Programatico General (HISTORICO)
RODE09616 - Historico de Cuadre de Cur

RO0209634 - Facturas (HISTORICO)

RO0DE09622 - Historico Detalle de Depositos Monetarios
RODE09698 - Reporte de Facturas repetidas en ndémina

RO0DE09%%5 - Conbtatos sin Compromiso Aprobado npromiso Presupuestario

Histérico de pagos Pago Mensual 029 9

r

Debera ingresar el afio, y el mes de la retencidn; asi como el formato (PDF o

Excel) en el que desea se genere la constancia:

Reportes » ROOG0238f » Constancia de Retencion del ISR

¥alores de Filtrado

I v”Igual a v” Agregarl
] ] parame Formato del reporte
Institucion IZE! = PDF
Afio |  Excel
Mes Inicio |< ————— Seleccione - >L|
rMes Final |< ————— Seleccione - >L|
Continuar I

La constancia se visualizara asi:

CONTABILIDAD DEL ESTADD W0T/2007
CONSTANCIA DE RETENCION DEL IMFUESTO SOBRE LA RENTA
PERIODO DE IMPOSICION : DEL 1 DE JUNIO DE 2007 AL 30 DE JUNIO DE 2,007
NOMEBRE : ALVARADO FUENTES , BYRON EUBEN
CONTRATO No.: 08-2007
TIPO DE SERVICIO : SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES
ORGANISMO : SECRETARIA DE BIENESTAER S0OCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
HONOFARIOS DEL PERIODO 5.000.00
TOTAL DEL VALOR. DE LAS RETENCIONES 22321
30. Reversar Aprobacion de Nomina: Cuando sea necesario, realizar

reversion ya sea de una ndmina de compromiso o némina de pago mensual

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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029 que ya haya sido aprobada. Solo se podra reversar la aprobacidon de una
ndmina que no haya sido procesada por una liquidacion.

Ingrese a la opcion Contratos 029>>Reversar de Aprobacion de Nomina:

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion
Rescision de contrato
Rewvertir Rescision de Contratos
Finiquitar Contratos
Consulta de estado de ndmina

Reportes 3

Reversar Aprobacion de Nomina

Ubique la ndmina que desea regresar a estado Ingresado, o bien presione el
botdn .i’] para que el sistema liste las néminas en estado aprobado.

Contratos 029 » Reversar Aprobaciéon de Nomina

Muostrar Todos los Reqistros |
Afig Mes Tipo Mamina Estado Mamina

G726 2008 1 Compromiso 029 Aprobado

sl

%‘ CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA REN&N 029

Seleccione la ndmina que desea revertir el estado y presione el botdn de Reversar
el sistema mostrara los datos de la ndmina, para reversar el estado presione el
botdn de Reversara

Reversion de Aprobacion de Namina

Mémina: 8726 Mes: 1 Afio: 2008
TEDD. Compromiso 029 Estado Mamina: Aprobado
Némina: :

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

REGISTRO MODIFICADD COM EXITO
Aceptar |

31. Consulta de Estado de Pago Mensual 029: Muestra los principales datos
y estado de todas las liquidaciones ejecutadas.

Ingrese a la opcion Contratos 029> >Consulta de Estado de Nomina.

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacidn
Rescision de contrato
Revertr Rescision de Contratos

Finiquitar Contratos

Consulta de estado de némina

Presione el icono de creacién de busqueda H , Yy el sistema desplegara la
informacion principal de todas las liquidaciones existentes para el renglon 029.

Contratos 029 ¥ Co fta de estado de romi

Yj0
I =] = [ =1 = || =l
] i = ol 10}
Mostrar Todos los Registros |
Mémina Mes Ejercicio Tipo de némina

13646 1 2009 MENSUAL 029 En Historico

12620 11 2008 MENSUAL 029 En Historico

13285 iz 2008 MENSUAL 029 En Histarico g

Al presionar el boton de ‘LJ se podra ver el detalle y estado de los CUR.

Contratos 029 ¥ C fta de do de romi * Detalles de némina

Codigo de romina : 13265 B Mes : 17 B Affo : 2008

Ope
| = = =1 el o
[ o | = | o w
Reqresar
Cur Mémina Monto Total Cur Mimero Sicoin

F1ZE5E E6,590.00 650 BI Archivos Generados
312633 36,590.00 651 BI Archivos Generados
312631 46,000.00 649 BI Archivos Generados

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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32. Consulta de Pagos Efectuados: Muestra los principales datos de todos los

pagos 029, efectuados.

Ingrese a la opcién Contratos029>>Pago

Mensual 029> >Consulta Pagos Efectuados.

Contratos 029

General Personas
Contratos

Compromiso Presupuestario

#

#

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta:

Reconbtratacion

Re=cision de contrato

Rewvertir Rescision de Contratos

Finiquitar Contratos

Ejecucion
Avance de Ejecucion
Eliminacion

Facturas

Consulta de pagos efectuados

Ubique por medio de los filtros el pago que desea consultar, o bien presione el

boton de crear busqueda
efectuados.

Contratos 029 » Pago Mensual 029 ¥ Consulta de pagos efectuados

para que el sistema liste todos los pagos

Maostrar Todos los Registros |

Empleado
PABLO GERARDOQ HURTADO 16-2008 SERVICIOS PROFESIOMALES

GARCIA 2008 TEMpORALES 397643
PABLO GERARDO HURTADO 155005 p0ps SERVICIOS PROFESIONALES 5997645
PABLO GERARDO HURTADD 1 505 g0 SERVICIOS PROFESIONALES 49976.43

32.1 Reporte de Pagos Efectuados: Para visualizar el detalle de
este

efectuados, puede generar

Liquido
Pagado

Crear Condicion de Bisqueda

Fecha Final |Serie

Inicial

01/02/2008 29/02/2008 & g

19/02/2008 B509654 36590
01/03/2008 31/03/2008 A a 27/03/2008 6509654 36590
01/04/2008 30/04/2008 A 10 16/04/2008 B509654 36590

01/05/2008 31/05/2008 A 13 20/05/2008 B509654 36590

pagos

reporte desde Contratos

029> >Reportes>> Pago Mensual 029> >Pagos Efectuados.
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Gobierno de Guatemala
Ministerio de Finanzas Publicas

Sistema de Nomina y Registro de Personal
Guatendminas

RODE09552 - Pagos Efectuados

RODE09556 - Pagos Excluidos

RODE0962%- Resumen Programatico General (HISTORICO)
RO0DZ09616 - Historico de Cuadre de Cur

RO0DE09634 - Facturas (HISTORICO)

RODE09622 - Historico Detalle de Depositos Monetaros
RODS0969% - Reporte de Facturas repetidas en nomina

RO0E098%5 - Contratos sin Compromiso Aprobado npromiso Presupuestario

#

Pago Mensual 029 b

Debera ingresar el afio, y el mes de inicio y de final; asi como el formato (PDF o
Excel) en el que desea se genere el reporte:

Reportes » RO0OBO9553 » Pagos Efectuados

Yalores de Filtrado

INIT '” lgual & '” Agregarl

Formato del reporte

Yalores de los parametros

Institucion 25 * ppF
Afio [2008 " Excel
Mes Inicio |<: ----- Seleccione - ¥
Mes Final |< ----- Seleccione - =
Continuar
. . , ’
El reporte se visualizara asi:
FECHA 310112008
[ GUATENOMINAS | EORA LS
Contratos 019 - Reportes - Pazo Mensual 019 - R00509552 REPORTE ~ ROS08553.rpe
Pagos Efectuados
EJERCICIO FISCAL 2,008
No. de Mes Nit Bance No.Cuenta I;,]qfﬁ %.[w_.to Descuentos
Contrate g Nominal
33 - SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA FRESIDENCIA
ALMACEN
LISEETH YADEL MANIANERD CORSC
#1-2008 1 24804576 EAHRIRAL 3033401144 3,500.00 3,500.00 o.00
Total por Empleado: 3,508, 08 3,550.08 b.08
Total por Unidad: 3,850.50 3,500.50 [
COMITE TEMPORAL INTERINSTITUCIONAL PARA EL DESARROLLO SOSTENISLE DE FETEN
CRInEN ROSA PEREE AQUILERA
Te-2008 1 5204083 EAHRURAL 30TE0EIO0S 13,756,357  13,739.57 .00
Total por Empleado: 15,758 47 15,756.97 .88
EILEEM ZUIEY FLOREZ SCLIZ
To-2008 1 ERHRURAL 3264002073 4,227.10 1,277.10 o.00
Total por Empleado: 4,227.18 &, 227.18 b.08
Total por Unidad: 17,986, 87 19,586,567 0,80
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

33. Consulta de Pagos Excluidos: Muestra los principales datos y estado de
todos los pagos 029 excluidos. Ingrese a la opcién  Contratos
029>>Pago Mensual 029> >Consulta Pagos Excluidos.

Contratos 029

Genearal Personas

Contratos

#

Compromiso Presupuestario

#

Pago Mensual 029 :

Archivos de acreditamiento a cuenta, Elecucion

Recontratacisn Avance de Ejecucion
Rescision de contrato Eliminacion

Revertir Rescisidn de Contratos Facturas

Finiguitar Contratos Consulta de pagos efectuados

Consulta de estado de nomina Consulta de pagos excluidos

Ubique por medio de los filtros el pago que desea consultar, o bien presione el
botdn de crear blusqueda A para que el sistema liste todos los pagos excluidos.

Contratos 029 ¥ Pago Mensuai 029 ¥ Consulta de pagos excluidos

Muostrar Todos los Registros |
echa -

Ubicacion Funcional

Cuenta

2009 35194597 15/01/2009 31/01/2009 3838.71 DIVISION FINANCIERA 16 3136037167

w0l
174-2009-029- HILDA MARLENY DUGLUE 1
DGC ESTRADA

173-2009-029- VILMA LILIANA CABRERA
DGC

1 2009 26922479 15/01/2009 31/01/2009 3638.71 DIVISION FINANCIERA 16 3443020647

34. Rescision de Contrato: Cuando un contrato sea rescindido por cualquier
razdn, debera registrarse dentro del sistema dicha accién, modificando la
fecha fin de dicho contrato; a fin de que éste no sea tomado en cuenta en
ninguna liquidacién posterior a la fecha de finalizacion real del mismo.

Ingrese a la opcion de Contratos 029> >Rescision de Contrato:

Contratos 029 .

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas

Recontratacidon

Rescision de contrato I

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

El sistema mostrara todos los contratos aprobados para la institucion, ubique el
contrato que desea rescindir y presione el botdn de a

Contratos 029 » Rescision de contrato

L Famida____________[estadodel contratolEstado autorizacionss Nombre nr ||
11130013-205-00-0101-0000-00-13-00-000-001-000-029-00000 OCUPADO aprobado KAREM CECILIA VALENZUELA ROMERD 59345497@

11130013-205-00-0101-0000-00-13-00-000-001-000-029-00000 OCUPADO Aprobada HUGO REME ANDRADE GUDIEL 6573177 a

El sistema mostrara todos los datos del contrato, habilitando solamente |a fecha
final del contrato para que ésta sea modificada.

Contrato 029

Ubicaridn Funcional [SUB-DIRECCION ADMINISTRATIVA

Persona JALICIA MAGALI RUIZ RAMIREZ

Tipo de servicio | 2| SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES =l
Honorarios mensuales IW Mo. Fianza 217712
Contrato [29-2008-DGAT

Titulo Funcional del Servicio IAUXILIAR AEROPORTUARIO
[dd / mm / aaaa ]

L Fecha de I—
Resolucién Ministerial ISA—D4—2DDQ Resolucian 1501/2009
g
Programacion o 1.
Reprogramacion IPROGRAMACDN J
[dd / mm / aaaa | [dd / mm / aaaa ]
Fecha Inicio Contrato o1 2009 #+  Fecha Fin Contrato [31/12/2003 £
= | =]
Partida IQDDQ1 1130013205000000001 300000001 0000290000000 10131 0000000000000

AUKILIAR AEROPORTUARIO ]

&l
Banco | 16[16 - BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANCNIMA ]
Cuenta Jp013058121

Actividades a realizar de
caracter temporal

J0@Ed

Luego modificar la fecha, debera ingresar en comentarios, la razon por la cual se
rescindira el contrato; seguidamente presione el botén de Rescindir a

El sistema mostrara un mensaje que indica que la rescisién se ha operado con
éxito.

35. Revertir Rescision de Contrato: Esta funcion fue creada para utilizarse
cuando se rescinde incorrectamente un contrato. Esta operacion regresara al
contrato a la fecha de finalizacion que tenia antes de aplicar la rescision y
estado aprobado. Esta opcidon solo puede ser utilizada antes de que se
liguide la ndmina correspondiente al mes en que quedd rescindido el
contrato.
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Para acceder a esta funcién, debe ingresar a Contratos 029>>Revertir
Rescision de Contratos

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromisoe Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion

Rescision de contrato

Revertir Rescision de Contratos

Se selecciona el contrato que se va a revertir utilizando los filtros disponibles.

Conrtratos 029 ¥ Revertir Rescision de Contratos

FARTICA

11130007-201-00-0101-0000-00-01-
15-2009 01/01/2009 3170172009 Lot

Nombre

. NIT .

Contrato e
Aprobado 15234095 i

KAREN WAMESEA COMTRERAS
CHINCHILLA DE LINARES

-

Una vez se localiza el contrato que se va a operar, se presiona el icono
trasladara a la siguiente pantalla.

lo que

Nuevamente se presiona el icono Revertir - para finalizar la operacion.

36. Finiquito: Esta operacion desligara completamente a la persona de un
contrato que se encuentre en estado rescindido o que esté finalizado. El
aplicar un finiquito permite que la persona sea contratada inmediatamente
como 011, 022 o0 029 en la misma institucion o en otra. El desligar al contrato
de la persona implica que no se le podran realizar cambios al contrato por lo
que antes de aplicar un finiquito se debe estar seguro que se realizaron todos
los procesos pendientes. Para acceder a esta funcién debe ingresar a
Contratos 029> >Finiquitar Contratos

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion
Rescision de contrato

Rewvertir Rescision de Contratos

Finiquitar Contratos

Se selecciona el contrato a finiquitar con G

Contratos 029 ¥ Finiquitar Contratos Rescindidos

Nimero de Contrato Hombre Ho. de Cuenta Fianza Fecha Inicio Fecha Final [ |

4-2005 CARLOS EMRIQUE NU&EZ ALVAREZ 4 Q02720205 310,639 01/01/2008 30/06/2008 a

El sistema presentara la informacién del contrato y para ejecutar la operacién
presione el boton ﬂ

LUu i  addaa |

sl Fecha de I—
Resolucién Ministerial |21 Resolucidn 22/01/2008
8
Programacion o ...
Reprogramacidn IPROGRAMAUON J
[dd / mm / aaaa ] [dd / mm / aaaa |
Fecha Inicio Contrato |D1ID1QDDB =+ Fecha Fin Contrato ISWDBJQDD8 [
= =]
Partida IZDDQ1 1130007 2020000000001 0000000220000290000000101 110000000000000
Actividades a realizar de [PRESTAR ATENCION MEDICA EN LA ESPECIALIDAD DE =]
caracter temporal OFTALMOLOGIAZ & LOS TRABAJADORES DEL MINISTERIO, CONYUGE x|
Banco | 4|4 - BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL =
Cuenta |pa0041333

37. Recontratacion: Por medio de esta opcién se podran reutilizar algunos
datos de los contratos utilizados anteriormente para crear un contrato nuevo
para la misma persona. Ingrese a la opcibn de Contratos
029> >Recontratacion

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029

General Personas

Contratos

o

Compromiso Presupuestario -

Pago Mensual 029

e

Archivos de acreditamiento a cuentas

’

El sistema desplegara la siguiente pantalla

Partida Estado del puesto Estado sutorizaciones 0 -
11130007 -203-00-0101-0000-00-01-00-000-005-000-029-00000 DESOCUPADD En Historico G4-2008 d
11130007-201-00-0101-0000-00-01-00-000-001-000-029-00000 DESOCURADD En Historico Z6-2008 d
11130007-201-00-0101-0000-00-01-00-000-001-000-029-00000 DESOCURADD En Historico 28-2008 d
11130007-000-00-0101-0000-00-01-00-000-003-000-029-00000 DESOCURADD En Historico 17-2007 d

El sistema mostrara todos los contratos en histdrico pertenecientes al presente
ejercicio fiscal, presione el botdn de '# mostrado al lado derecho del contrato
que desea recontratar. El sistema mostrara los datos originales del contrato, el
usuario debera modificar los datos que corresponda y presionar el botén de d

Los datos obligatorios de modificar son: Nimero de Contrato, Fecha de Inicio de

Contrato, Fecha de Fin de Contrato y Fianza y el Ejercicio Fiscal en la Partida
Presupuestaria, marcados con ***

Tipo de servicio 2 SERVICIOS TECMICOS TEMPORALES j

No. Fianza I

Honorarios mensuales

|
|
Contrato |
Titulo Funcional del Servicio |

[dd / mm / aaaa |

Resolucidn Ministerial | Fecha de Resolucidn
8
Programacion o — e
Reprogramacion IPROGRAMACDN J
[dd / mm / aaaa ] [dd / mm / aaaa ]
Fecha Inicio Contrato | +: 3 Fecha Fin Contrato I29f02f2008 s
O

Partida I

Actividades a realizar de [SERVICIOS TECNICOS =

caracter temporal LI
Banco I 16 I 16 - BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANON\Maj
Cuenta 3352000515

—~

38. Cambio de Cuenta Bancaria: Por medio de esta opcidn podra cambiar y/o
modificar el nUmero de cuenta Bancaria, solamente permitira modificar el
nimero de cuenta bancaria no el Banco. Ingrese a Contratos
029> >Contratos>>Cambio Cuenta Bancaria:

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Contratos 029

General Personas

Compromiso Presupuestario Creacién

Pago Mensual 029 Eliminacion de contratos ingresados

Archivos de acreditamiento a cuenta, AProbacién de contratos

Recontratacién Rewversion de aprobacion de contrato
Rescisian de contrato Asignacion de descuentos

Revertir Rescision de Contratos Modificacion de contratos ingresados
Finiquitar Conb-atos Consulta de contratos

Consulta de estado de némina Ulimo Mes Pagado

Reportes Cambio de Cuanta Bancaria

Luego seleccionar el contrato a modificar presionando el botén .H que se
encuentra al lado derecho de cada contrato.

Contratos 029 ¥ Contratos ®» Cambio de Cuenta Bancaria

— ] E— (] E— ] - | |

=
=

Mostrar Todos los Registros |

Contrato  [Fecha Inicio| Fecha Fin [Honorarios| CUENTA |BANCO|Orden Cédula|Registro Cédula HIT | ]
SONIA MYRIAM TOLEDO RULZ AC-65-2009 02/01/2009 31/12/2009 6000 3405006269 16 A0L 4226989 1497650 H

Se mostrara la siguiente pantalla donde debera cambiar el niUmero de cuenta:

Ubicacién Funcional IDESF'ACHO SUPERIOR

Persona |HECTOR WIMICIO CALDERON REYES

Tipo de servicio I 1 |< ————— Seleccione -——- = LI
Honorarios l— -

s 22000 No. Fianza | 225510
Contrato [~c-64-2008

Fecha Inicio [dd /mm /aasa] B [dd /rmm / aaaa ]
Contrato [o2m12009 @ FochaFincontrato [5755 5009 3

Partida |20091 11300140000000000001 00000001 0000230000000101 1 10000000000000

:‘:;'I‘I’Z'gfd:: caractes |[-SESORLR AL MINISTRO DEL RANO EN MATERIL JURIDICO- =]
temparal ADMINISTRATIVO =
Banco I 16 I1E - BAMCO DE DESARROLLD RURAL, SOCIEDAD AMORIMA, LI
Cuenta | 3033060759

=1€

Presionar nuevamente el botén de .H y el sistema le mostrara el mensaje:

Operacién Exitosa

CUENTA BAMCARIA ACTUALIZADA COM EXITO,
Aceptar |

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

39. Consulta Historico de Pagos 029: Esta opcion le permitira ver un detalle
de los pagos realizados a una persona bajo contrato 029 y verificar si
actualmente tiene otro contrato 029. Debe ingresar a la opcion de
Contratos 029> >Historico de Pagos:

Contratos 029 ),

General Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario
Pago Mensual 029
Archivos de acreditamiento a cuentas |
Recontratacion
Rescision de contrato
Rewertir Rescision de Conbratos
Finiquitar Contratos
Consulta de estado de némina
Reportes

Rewversar Aprobacidn de Nédmina

Histdrico de pagos

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde puede utilizar los filtros para
localizar a la persona:

Contratos 029 ¥ Histdérico de pagos

NIT ; | =l | I = I = I |
Primer Apellic :
szgf;do",:p'eﬁdo I = J d

Primer Mombre
Segundo Nombre
apelido Casada
Orden Cedula
Registra Cedula
1655

Una vez localizada la persona haga clic en el botén de .dl para ingresar a la
informacion de la persona

Contratos 029 ¥ Histérico de pagos

Maostrar Todos los Registros |

MIT Primer Apellido Segqundo Apellido Primer Mombre Orden Cedula Sexo -
1762ZEB075 MARIN LOPEZ Juan BOz 4017 " ACTIVO ‘,A

Podra consultar las diferentes pestanas de informacion las cuales son:

e Datos Generales
e Contratos
e Consulta de Pagos

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

Datos Generales

[Consulta Tiempo de Servicio ® 990045166 - VICTOR FRANCISCO MENESES DE MATA
Contratos nsulta de Pagos
B
Cadigo 990045166 Fecha ingreso oz/o1/2002
Primer apellido MEMESES Segundo apellido DE MaTa
Apellido casada Primer nombre WICTOR
Segundo nombre FRAMCISCO Tercer nombre
Orden cédula A01 Registro cédula 636407
Extendida en GUATEMALA,, GUATEMALS
Nit 5596378 IGSS 162447114
Teléfono Teléfono celular 51040342
Fecha nacimiento 18/04/1962 Pais nacimiento GLATEMALS
Cadigo Escalafan SIM FOLLETO ASIGRADO Lugar nacimiento GUATEMALA,, GUATEMALA
Direccidn 11 CALLE "A" 17-53 ZO0MA 1, GUATEMALS, ,GUATEMALS

Contratos

Si la persona tiene un contrato 029 vigente aparecera la informacién de la
siguiente manera:

Konrsufta Tiempo de Servicio B 9901008501 - ANDRES LOPEZ MERIDA

Datos Generales

nsulta de Pagos

Contratos 029 ¥ Histérico de pagos ¥ Consulta de Tiempo de Servicio » Contratos

MINISTERIO DE SIM PUESTO 235- REGISTRO DE LA

11 ECONGMIA OFICIAL z009 014012009 31/12/2009 11130011000000101000000110000000300002300000 5936 IPI‘E‘I?EP\}EE(E)‘IFUE?QL

Consulta de Pagos

En esta pantalla se muestran todos los pagos y reintegros que la persona ha
tenido dentro del renglon 029

Konsufta Tiempo de Servicio » 990084129 - ALEXI DAVID LOPEZ CHAVEZ

Datos Generales Contrates [ ]

Contratos 029 » Histérico de pagos » Consulta de Tiempo de Servicio ® Consulta de Pagos

Liquic
13950 2009 26/01/2009 01/01/2009 31/01/2009 31 24-2009 g‘gé\'su'q'- 000 3,500.00 Normalizar el funcionamiznto del Sisterma de Almacén Q ]
13324 2008 16/12/2008 01/12/2008 31/12/2008 31  452-2008 B’IZE‘;'ISU'QL o.00 6,500.00 EEI\:AIVI(?;LZAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Finanzas Publicas

Sistema de Nomina y Registro de Personal
Guatendminas

Al presionar el botdn de d podra visualizar el detalle del pago, de la siguiente

manera.

Corsufta Tiempo de Servicio ¥ 990084129 - ALEXT DAVID LOPEZ CHAVEZ

tos Generales

Institucion
Persona

Contrato

Actividades a
realizar de
cardcter temporal

Partida

Banco

No. Cuenta

Cur Devengado
Ndmina

Cur Compromiso
Nomina

Tipo pago

Fecha inicial
Factura

Dias trabajados
Fecha generacidn

11

ALEXT DAVID LOPEZ
CHAVEE

452-2008

Detalle de pago

&)

Datos generales
- MINISTERIO DE ECOMOMIA

- Nit 17537335

NORMALIZAR EL FUNCIOMAMIENTO DEL SISTEMA DE ALMACEN

11120011000000101000000010000000500002200000
BANCO DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANCMNIMA

3099219788
314076 Cur Devengado Namina 3621
313046 Cur Compromiso Sicoin 3618
11 - MEMSUAL D29
01/12/2008 Fecha final 31/12/2008
138
31

16/12/2008 10:15:44 p.m,

Resimen del pago

Honorarios pagados Q. 6,500.00
Total descuentos realizados Q. 0.00
TOTAL Honorarios liquidos Q. 6,500.00

pagados

(-)

| Detallededescuentosvealizados ||

No se realizaron descuentos

CONTRATOS Y PAGO DE HONORARIOS PARA RENGLON 029
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CAPITULO II:

APLICACION DE DESCUENTOS JUDICIALES

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
[

[].1 3 Ministerio de Finanzas Publicas

Estimado Usuario: Bienvenido
Si posee una duda o desea mas informacién
por favor escribanos a:

https://soportesistemas.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl

DISTRIBUCION INTERNA
DE PERSONAL

D
(o]

APLICACION DE DESCUENTOS JUDICIALES



Gobierno de Guatemala
Ministerio de Finanzas Publicas

Sistema de Nomina y Registro de Personal
Guatendminas

CAPITULO II: Aplicacion de Descuentos Judiciales

Asignacion Descuentos Judiciales: Esta opcion permite al usuario aplicar
un descuento judicial a un contrato de acuerdo a lo especificado en la
notificacion de juzgado competente. El descuento solo tendra vigencia
dentro del contrato; esto quiere decir que tienen como maximo de duracion
la vigencia del contrato. Para realizar la asignacién del descuentos judicial,
ingrese al menl de Contratos 029>>Contratos>> Asignacion de
Descuentos Judiciales>>Asignacion

Contratos 029
-

Personas

Contratos 3

Creacion npromiso Presupuestario

Eliminacién de contratos ingresados 1o Mensual 029

Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas

Reversion de aprobacion de contrato
Asignacion de descuentos

Modificacion de contratos ingresados

:ontratacion
icision de contbrato

rertir Rescision de Contratos

Asignacion de descuentos judiciales Y quitar Contratos

[rmamaciin " perpmpente—

Mantenimiento de Beneficiaros mo Mes Pagado

isulta de estado de ndmina

rorbes

Al seleccionar esta opcidon el sistema mostrara la siguiente pantalla donde el
usuario tendra a su disposicion los filtros para seleccionar al empleado al que se le
desea asignar el descuento judicial. La pantalla solo mostrara las personas que
poseen un contrato vigente dentro de la institucion.

Codigo Empleado s s s i
Mo. Contrato ‘v' d
Fecha Inicio
Fecha Fin NEEEDE :
Honoranos Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros
Orden Cedul . . . i
Nit m N Ce :
94primer Nombre LOFEZ gﬂGlEIPNC T 03/01/2011 31/12/2011 10700 Aprobado A01 437634 3532690 | _H
Segundo Nombre —
35 Primer Apellido HERNANDEZ Gomez ~ PNC-028-018-  03/01/5011 31/12/2011 4000 Aprobado T21 14882 29733715 _#
Segundo Apellido —
oglass e zAMAYOA Sooy PNS 007" 03/01/2011 31/12/2011 3350 Aprobado A0L 11062 26555220 |_#
SGE-PNC 090- ;
950017717 DEICY MARILIS FINEDA REVOLORIO 3o 03/01/2011 31/12/2011 15000  Aprobada DPI 1966989442215 17956714 |9
=,
950030676 LUIS CRUZ CAN SAQUIC oPCV028-040-  03/01/2011 31/12/2011 7500 Aprobade GO7 7754 4163311 |9
950055233 R IIILIANG NAIERA SoLPNC0S3- g3/01/2011 31/12/2011 7500 Aprobado BO2 14535 1196669 &
=,
950075872 BORCAS EUNICE DE LEON TORRES DE SGE-PNC 014~ g3/01/2011 31/12/2011 7000 Aprobado 109 56031 34136770 | %
==
950085316 LICETTE DOLORES RAMOS CANO Ph 0297035 03/01/2011 31/12/2011 7000 Aprobado 115 8513 5725097 _#

5“ CAPITULO II: Aplicacion de Descuentos Judiciales
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Cuando el usuario localice a la persona, debera presionar el botdn de Asignar =
y el sistema mostrara si ya tiene otros descuentos judiciales, seguidamente debera
seleccionar el botdn de Mueva Asignacion —parg asignar un nuevo descuento
judicial.

Puestos Empleados Ley Acceso Inf. Némina Servicios Formulacién Administracion Contratos 029
- - - - - - - - -

Puestos ¥ Bonos y descuentos ¥ Judiciales ¥ Asignacion ¥ Asignaciones judiciales
Empleado : 000000990043907 - GLORIA JOSEFA MIRANDA VELASQUEZ ¥ Cedula : ADL - 810268

Nueva Asignacion

Tipo descuento [ uoo | oo | uzgsdo | | | |

Se presenta la siguiente pantalla donde se debera ingresar la informacién que se le
solicita:

» » » »
Empleado : DEINA LALESHKA SANCHEZ DUARTE * Cédula : DPI - 2287466470101

Nombre empleado DEINA LALESHKA SANCHEZ DUARTE

Descuento [ 402| DESCUENTO JUDICIAL DE FAMILIA v
Monto Inicial \ | Mensualidad [ 1000]
Salario i ‘ 0 |

= [o00-15-2014 |
oficio [0100¢-2014 \
Fecha inicio ’W] o S [dd / mm / agaa ] 5
Porcentaje ‘ | Forma de descuento MENSUAL V‘
Departamento [500 [ 500 - ESCUINTLA v|

Juzgado [289 | JUZGADO DE PAZ ANEXO LA GOMERA v|

Oficial [ 2do.|  Fecha Juicio [1:70';2; i zoaz ] =]
Notificador [Juan Perez Notificador 1ro. |
Observaciones para prucba ‘

Nimero de Reporte

Sdd

Ingresada la informacion, presione el botén Nueva Asignacién .M se mostraran
los siguientes datos, codigo de puesto y mensualidad a descontar, luego presionar
el botdn Continuar 4Hpara el Ingreso de datos del Beneficiario.

> » > >
Empleado : DEINA LALESHKA SANCHEZ DUARTE » Cédula : DPI - 2287466470101

Puesto

-123097 1000

= | = .
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Se mostrara la siguiente pantalla, para ingresar los datos correspondientes al o los
beneficiarios. Los beneficiarios pueden ser constituidos como Persona individual o

Empresa.

Tipo de beneficiario (®) Persona individual () Empresa

Primer nombre [Juana | nombre |Adoinina | Tercer nombre [ |
Primer apellido ‘Peraz | Segundo apellido ‘Cuellar | Apellido casada | |
Nombre Completo ‘ |

(Orden cédula = 2 2

H DRI v I cédula 6 No. 3457512379010 |

DPI

Extendida en [101  [101- GUATEMALA v| Departamento [ 100 - GUATEMALA v
Departamento 100 - GUATEMALZ v Municipio [101 | [101- GUATEMALA ]

Banco [4 | 4 - BANCO DEL CREDITO HIPOTEGARIO NACIONAL v

é, J w Regresar

Cuando concluya con el ingreso de los datos, presione el botdn Agregar ="f, para
incluir al beneficiario con el monto que le sera cancelado mensualmente, en caso
de que exista mas de un Beneficiario se ingresaran los datos del mismo y
nuevamente debera presionar el botén de Agregar * Se debe tener en cuenta
que la suma de los montos ingresados debera ser igual al total que sera
descontado mensualmente.

Tipo de beneficiario (® persona individual () Empresa
Primer nombre | ‘ Segundo nombre | | Tercer nombre | |
Primer apellido | ‘ Segundo apellido | | Apellido casada | |
Nombre Completo | |
grden el DPI v Registro cédula 6 No. | |
DPI DPI
Extendida en [o [101 - GUATEMALA. v| Departamento [100 - GuATEMALA v|
Monto l:l Direccién | |
Departamento Municipio [ | [101 - GUATEMALA. ]
Banco [ | 4- BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL v

é d w Regresar
. NombeCompleto | Cedoa___________________ | __ Monto [ |
Juana, Adolfina, , Perez, Cuellar, DPI 8457612379010 1000 d

1

icia

Después de ingresar todos los beneficiarios, se presiona el icono de Continuar J
El sistema, mostrara la siguiente pantalla indicando que la operacion fue exitosa.

peracion Exitosa

COPERACION REALIZADA CoON EXITO

2. Mantenimiento de Beneficiarios Judiciales: Esta opcion permite al
usuario ajustar los datos de un beneficiario judicial en caso exista la
necesidad de hacerlo por medio de una orden de juez competente.

s‘ CAPITULO II: Aplicacion de Descuentos
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Para ingresar a esta opcion seleccione la opcién Contratos>>Asignacion de
Descuentos Judiciales>>Mantenimiento de Beneficiarios

Contratos 029
e r il

Personas

Compromiso Presupuestario Creacion

Pago Mensual 029 CrearXServicio

Archivos de acreditamiento a cuentas Eliminacion de contratos ingresados

Recontratacién Aprobacion de contratos
RescisiGn de contrate Reversion de aprobacion de contrato
Revertir Rescisién de Contratos Asignacién de descuentos
Finiquitar Contratos Modificacion de contratos ingresados
Consulta de estado de némina
" Asignacion isulta de contratos
Mantenimiento de Beneficiarios mo Mes Pagado
Anulacién listro de Resolucién Ministerial
Consulta de Empleados con Descuentos Judiciales -Historico- nbio de Cuenta Bancaria

Al ingresar el usuario selecciona a la persona que tiene asignado el descuento
judicial.

Campo Orden

[«
<]

Mostrar Todos los Registros |
Codigo Empleado Primer Apsllido Segundo Apellido Orden Cedula Registro Cedula___|___Nit [ __dgss | ]

990044318 ABEL LOPEZ SARCEND DPI 2656838742201 16499298 175129683 u

Al seleccionarlo se muestran los descuentos judiciales que tiene asignados la
persona.

> >
Empleado : 0000008%0044318 » Nembre del Empleado : ABEL LOPEZ

Campo Orden

® v

S| [v]
Tipo descuento _
DESCUENTO JUDICIAL CIVIL JUDICIAL CIVIL C1-2006-18623 39 u
DESCUENTO JUDICIAL CIVIL JUDICIAL CIVIL C1-2006-18615 37 I u

Selecciona el descuento que desea modificar y se muestra el o los beneficiarios
que corresponden a ese registro.

CAPITULO II: Aplicacion de Descuentos Judiciales
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» » >
Empleado : 00000099004431& » Nombre del Empleado : ABEL LOPEZ ®» Juicio : C1-2006-18623

L Nowe | Com¢ | oDieccion | GeoorDireccidn | lnsttwcion | ]
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Y SERVICIOS VARIOS, TOMANTEL Ci36 101 7 H

Selecciona el beneficiario y realiza las modificaciones pertinentes.

Beneficiario judicial

Tipe de beneficiario ©

Primer nombre MARITZA nombre ISABEL Tercer nombre ]

Primer apellido SANCHEZ Segundo apellido BARRIOS Apellido casada /]
bre Ce ‘MARITZA ISABEL SANCHEZ BARRIOS |

Sp—— e | —

Extendida en ] Departamento [« seleccione —-> v

Monto 2.385.00 Direccion [ J

Departamento [100 [ 100- GUATEMALA ~|  Municpio I 101]101 - GUATEMALA. V]

Banco v

Graba la operacion presionando el boton de Editar Informacion H

3. Anulacion de Asignaciones Judiciales: Esta opcion sera utilizada cuando
desee anularse (o suspenderse) la aplicacion de un descuento judicial en
base a una notificacion judicial que lo solicite.

La anulacion se realiza desde la opciéon Contratos>>Asignacion de
Descuentos Judiciales>>Anulacion

Contratos 0290
-

Personas
Creacion npromiso Presupuestario 3
Eliminacién de contratos ingresados jo Mensual 020 .
Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas
Rewversion de aprobacidn de contrato i At aeion
Asignacion de descuentos cision de contrato
Modificacion de contratos ingresados rertir Rescision de Conbratos
D Sl itar Contratos
Asignacion sulta de contratos sulta de estado de ndmina
Mantenimiento de Beneficiarios mo Mes Pagado RS

L

mnbiﬂ de Cuenta Bancaria rersar Aprobacion de Nomina

Se mostrara la siguiente pantalla, donde podra ubicar al empleado a quien se le
anulara la asignacién de descuento judicial; podra ubicarlo a través de los filtros, o
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bien debera presionar el boton  Crear Condicién de Busqueda, A que mostrara
todas las personas sujetas a este descuento.

Codigo Empleada
Primer Mombre
Segundo Mombre
Primer Apellido
Sequndo Apellido

Mostrar Todos los Reqistros |
Cédula Orden [ Registro | Nt [ 1ess [ |

PINEDA GRAJEDA E0S 13286 35218304 157347311 A

ADRIAN ORTIZ CRUZ AD1 3008 204293 124005547 A

Cuando el usuario localice a la persona, debera presionar el botdn que se
encuentra del lado derecho de la pantalla Ver Descuentos

Orden funcional Puestos _ Empleados Ley Acceso Inf. Némina _ Servicios Formulacién Administracion Contratos 029 Genel
- - - - - - - - -

Puestos ¥ Bonos y descuentos ¥ Judiciales ¥ Anulacion

Mostrar Todos los Registros |
Primer Apeliido Segundo Apellido Cédula Orden | Registro | Nt | ess | |

ALBERTOC STANLEY MC.NISH LEWING BE02 23425 7311400 158168443

Se mostraran todas las asignaciones judiciales existentes para esa persona,
seleccione el descuento que se desea anular, presione el botdn X | para anularlo.

» » > »
Empleado : ABEL LOPEZ SARCENOD » Cédula : DPI - 2656838742201

Campo Orden
2| Iv]
Descuento Judicial Tipo Descuento | uido | Ofido | Juzgado | |
402 105672 DESCUENTO JUDICIAL DE FAMILIA JUDICIAL DE FAMILIA 1057-2008-1160 89 &

Se muestran los datos del descuento judicial y el usuario deberd ingresar un
comentario sobre la operacion presionando el botdon de Comentariosd, una vez
ingresado el comentario podra presionar el boton de Anular Descuento Judicial X |
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» » » »
Empleado : ABEL LOPEZ SARCERIO

Asignacion Judicial

Nombre empleado

Descuento hd
Monto Inicial Mensualidad
Salario Nominal 5820
Acumulado Monto Real
Juicio
Oficio

[ dd / mm / aaaa ] [ dd / mm / aaaa ]
Fecha inicio o Fecha fin o
Porcentaje Forma de descuento W
Departamento ‘
Juzgado

[dd / mm / aaaa ]

Oficial ‘ 3 Fecha Juicio = |
Notificador ‘ ‘
Observaciones POR EL 50%. NOTA: SEGUN ORDEN DE JUEZ §0. DE PAZ DEL RBMC CIVIL DEL JUICIO C1-2008-1350 A DEMANDADO SE DEVUELVE: EXCED. Q. )

1,581.00 ¥ ORDEN DEL JUEZ 30. DE PAZ DEL RAMO CIVIL, DEL JUICIO Cl-2006-18623 SE DEVUELVE A DEMANDADO EL EXCED. DE Q. v
Nimero de Reporte ‘ ‘ Estado
Oficio Anulacién ‘ ‘ Oficial A i6 |

ddlad

Se mostrara una pantalla indicando el éxito de la operacién

peracion Exitosa

OFPERACION REALIZADA CON EXITO

4. Anotaciones Judiciales: Los juzgados pueden emitir d6rdenes a la
institucion, donde indican que se le debe realizar un pago al beneficiario por
una cantidad de lo que ya se ha retenido (esto solo aplica para los
descuentos judiciales acumulados). La adjudicacion y pago de esta operacion
se realiza directamente en Tesoreria Nacional, pero la operacion debe ser
registrada inmediatamente en Guatendminas.

El usuario debera dirigirse a Contratos>>Asignacion de Descuentos
Judiciales>>Anotaciones Judiciales

Contratos 029
-

Personas

Compromiso Presupuestario Creaci6n

Pago Mensual 029 CrearXServicio

Archivos de acreditamiento a cuentas Eliminacién de contratos ingresados

Recontrataciin Aprobacion de contratos
Finiquitar Contratos Modificacion de contratos ingresados
Consulta de estado de némina Asignacion de descuentos judiciales )
Asignacion isulta de contratos
Mantenimiento de Beneficiarios mo Mes Pagado
Anulacion jistro de Resolucion Ministerial

Anotaciones judiciales nbic de Cuenta Bancaria
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En la siguiente pantalla el usuario debera encontrar mediante los filtros a la
persona a quien le operara la anotacidn, una vez localice a la persona selecciénela

haciendo clic en el boton de Seleccionar I.'J

T

Codigo Empleado s =3 s

Primer nombre - A d
Segundo nombre

Tercer nombre

Primer apelido Limpiar filtro Mostrar Todos los Registros

Segu_ndo apellido Segundo Tercer Prlmer Segundo Apelll:l:l Dru:lan Registro Igss Nit
Apellido casada nombre nombre apellido apellido casada Cédula Cédula =

Orden Cédula
9% Registro Cédula VALENTINA FLORES AGUILAR ADL 301394 270203524 5352649”
Igss
9CNit RICARDO MORALES AREVALO R19 32506 165467499 53?016?”
950005526 JUANA CATINAC ¥UM COYOY Go7 13466 256076555 816?6?2”

El sistema mostrara los descuentos judiciales asignados Seleccione el descuento

judicial a rebajar, haciendo clic en el botdn de Agregar anotacion :1 En caso de
no estar seguro puede consultar los detalles del mismo haciendo clic en el botén

de Consulta &

Descuentojudigial | Descuento | Juicio | Oficio | Juzgada | Estado | _Forma Desawento | | |

111132 DESCUENTO JUDICIAL DE FAMILIA by HEW 220 Activo Acumulado ‘,A j
—

Crear anotacion

En la siguiente pantalla debe ingresar los datos del Documento de respaldo,
Monto, Valor a pagar, Valor a devolver y el Saldo del judicial. Para grabar la

- -7 - ’ +
informacion oprima en el boton de Grabar ==

Anotacion al descuento judicial

De acuerde a orden de juez recibida el 15 de Noviembre se ordena cancelar la cantidad de 0. 1000 y devolver el reste al f\‘

Observaciones

empleads
Documento 2-XXXX-2014 Monto 1000/  saldo del judicial 725.54
Valor a pagar 1000|  wvalor a devolver 725.54 %

S06

El sistema le confirmara la accidn con el siguiente mensaje
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peracion EXxitosa

COPERACION REALIZADA CON EXITO

Después de aceptar, el sistema mostrara una pantalla donde vera reflejada la
anotacion que registré y modificarla o eliminarla si fuera necesario. Para modificar

presione en el botén de ModiﬁcarE" y para quitar la anotacion oprima Eliminar

Crear anotacion | Mostrar Todos los Registros |
Observaciones | Dommento | WMonto | _Saldo [ | |
ILSAIFLSAKF 0 0 0 H_- a
PRUEBA DE REBAJA 2131 50 25 H a
1

Una vez ingresada la anotacion judicial, cuando el usuario ingrese a la opcidn
consultar el descuento especifico del empleado, al final de la pantalla, podra
visualizar una lista de las anotaciones registradas.

Asignaciin Judical

Nombre emplead | |
Descueto [ 9]
Monto Inicisl | | Mensuslidad | |
Selerio Nominel (g2 |
? | | Monta Rea | |
uicio | |
Oficio | |

[d4/ mm { weee ] [dd/mm / eeee ]
Fecha initio | o Fecha fin B
Porcentaje | | Forme de deseuento
Deprtamento | |
Juzgado | |

[dd / mm  ecee ]

Oficial | Fecha Juicio B
Notificador | |
Nimero de Reporte | SG0SGSD| Estedo | |
Oficio Anulacibn | | oficial Anulecitn | |
Valor a pager |25 | Valor a devalver |EI |
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5. Cuenta Corriente de Descuentos Judiciales: Para un mejor control
puede consultar el detalle de los descuentos judiciales efectuados a una
persona desde la opcidn, Contratos>>Asignacion de Descuentos
Judiciales>>Consulta de Empleados con Descuentos Judiciales

el
Personas

Contratos 3

Creacion npromiso Presupuestario

Eliminacidn de contratos ingresados 1o Mensual 029 . |

Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas |
Reversion de aprobacion de contrato e |
Asignacion de descuentos cizién de contrate

Modificacidn de contratos ingresados rartic Rescisién de Contratos I

Asignacion de descuentos judiciales N quitar Contratos

Asignacion sulta de contratos sulta de estado de némina
Mantenimiento de Beneficiarios mo Mes Pagado s

rortes
Anulacién nbio de Cuenta Bancaria

rersar Aprobacidn de Némina

Consulta de Empleados con Descuentos Judiciales -Historico- listro de Resolucién Ministerial brico de pagos

El sistema le desplegara la siguiente pantalla donde mediante los filtros puede
localizar al empleado.

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |

Codigo Empleado Primer apellido Segundo Apellido Orden Cédula Registro Cédula 1G55 -
990043507 GLORIA JOSEFA MIRANDA VELASQUEZ ADL 10268 270097462 A
1

Presionando el botén de .A' puede consultar todos los descuentos judiciales que
tiene asignados el empleado y seleccionar el que desea ver presionando el botdn

de Consultar .dl

DESCUENTC
106874 JUDICIAL
CIVIL

No.
Nombre Monto | Monto - - Fecha Fecha - - Forma
401 100 oo 0 100

PPADPAD 15/01/2009 03/08/2009 05/08/2009 Acumulade INACTIVC A

1

Nuevamente presionando el botén de .d' puede visualizar el detalle del descuento
realizado en cada pago que se le ha efectuado al empleado.
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Regresar
Fecha Generacidn Fecha final Dias | Descuento MNombre Descuento Monto Realizado

2011 17/03/2011 01/03/2011 31/03/2011 31 402 DESCUENTO JUDICIAL DE FAMILIA 3000
2011 18/04/2011 01/04/2011 30/04/2011 30 402 DESCUENTO JUDICIAL DE FAMILTA 3000

1l ! | 6,000.00]

6. Impresion de Carné de Beneficiario Judicial: Para la impresion del carné
del beneficiario judicial, debe haberse finalizado la creacion del beneficiario y
la asignacién del descuento judicial.

La impresion del carné puede realizarse en cualquier momento y podra
reimprimirse de ser necesario.

Ingrese a la opcidon de ingrese al mend de Contratos>>Asignacion de
Descuentos Judiciales>>Reportes>>Impresion Carné de Beneficiario

Judicial
Personas
Creacidn npromiso Presupuestario b
Eliminaciin de contratos ingresados Jo Mensual 029
Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas |
Reversion de aprobacidn de contrato e T
Asignacién de descuentos wcision de contrato
Modificacion de conbratos ingresados rertir Rescision de Contratos
o s e S
Asignacién isulta de contratos sulta de estado de némina
Mantenimiento de Beneficiarios mo Mes Pagado 1ortes
Anulacidn nbio de Cuenta Bancara rersar Aprobacién de Némina
Consulta de Empleados con Descuentos Judiciales -Historico- Jistro de Resolucién Ministerial térico de pagos

Anotaciones judiciales - -
Némina Adicional

Cuenta Corriente de Descuentos Judiciales

RO0%1061% - Certificacidn de Embargos Judiciales

Impresion Carmmé de Beneficiario Judicial

Seleccione el empleado a quien pertenece la asignacion del descuento judicial, con
ayuda de los filtros podra localizarlo. Una vez localizd al empleado, presione el
botdn Seleccionar Empleado u

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |

Codigo Empleado Primer Apellido | Apellido Casada | Segundo Apellido |Orden Cedula|Registro Cedula|  Igss [ nit [ |
S50043300 JORGE COLDIN ERYAN Liz 16214 155275458 7433020 d
1
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El sistema mostrara la siguiente pantalla donde debe seleccionar al beneficiario y

hacer clic en el icono de -”J

Puestos ¥ Bonos y descuentos ¥ Judiciales ¥ Reportes ¥ Impresion Carné de Beneficiario Judicial # Beneficiarios Judiciales
Empleado ; 000000990043300

Codigo Empleaco Desc.Judical | Nombre | Cecla|  Juco | Fechaluico | |
22 990043300 400 22 HUGO ROLANDO MEIIA LEMUS (C1-2005-3243 13/12/2005 .;,’

En la siguiente pantalla se presentan los parametros para la impresion del carné, el
usuario debera presionar el boton de Continuar.

Reportes ¥ Generacién

Valores de Filtrado

~ | Igual a b

Valores de los parametros Formato del reporte

Institucion ® rDF

O Excel

Beneficiario Judicial

Empleado

Descuento

Descuento Judicial

Continuar

El sistema generara el carné y el usuario podra imprimirlo.

TesoreRriAMNACIONAL

Descuentos Judiciales

Institucion: MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Caodigo de Beneficiario: 12

Nombre: HUGO ROLANDO MEJIA LEMUS

No. Camé: 07/0000244

Cadigo: 4-CHN

7. Certificacion de Embargos Judiciales: Este reporte se genera como una
constancia de que fue asignado el descuento judicial, que estad siendo
aplicado y el monto que ha sido descontado.
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Para generar este reporte, el wusuario deberd ingresar a la opcidn
Contratos>>Asignacion de Descuentos Judiciales>> Reportes>>
Impresion Carné de Beneficiario Judicial

Contratos 029
-

Personas

Creacidn npromiso Presupuestario ,
Eliminacién de contratos ingresados 1o Mensual 029
Aprobacién de contratos hivos de acreditamiento a cuentas
Rewversion de aprobacién de contrato .ontratacién
Asignacién de descuentos icisiGn de contrato
Modificacién de contratos ingresados rertir Rescisién de Contratos
T T T .o Comtratios

Asignacién wulta de contratos isulta de estado de ndmina

[ imiento de ficiarios o Mes Pagado rortes

Anulacién nbio de Cuenta Bancaria rersar Aprobacién de Némina

Consulta de Empleados con Descuentos Judiciales -Historico- Jistro de Resolucién Ministerial trice de pagos

Anotaciones judiciales - R
Mémina Adicional

Cuenta Corriente de Descuentos Judiciales

ROD810618 - Certificacidn de Embargos Judiciales

Impresion Cameé de Beneficiario Judicial

Al seleccionar esta opcion, el sistema presenta la siguiente pantalla donde el
usuario podra seleccionar los parametros de la impresion y aplicar los filtros que
considere necesario.

Valores de Filtrado

Valores de los parametros Formato del reporte
Institucion (e pDF

Continuar

El reporte se muestra de la siguiente forma:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CERTIFICACION DE EMBARGOS JUDICIALES

NUMERO: 4117436
DEMANDADO: JOSE LEON RODRIGUEZ BARRIOS
DEMANDANTE: cvb, evb, | cecbbbb, |
JUICTO: XV
JUZGADO: JUZGADOS PAZ ATC, ADMON DE TOTONICAPAN
TIPO DE DESCUENTO: ACUMULADO
INICTIO DE DESCUENTO: 1-Fun-11
CANTIDAD ACUMULADA ALA FECHA: Q0.00

Y para los uses que al interesado convenga, se extiende, firma y sella la presente, en la ciudad de Guatemala 14 de Junio de 2011

de Descuentos Judiciales

on

7
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CAPITULO III:

REGISTRO DE PAGOS ADICIONALES

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
[]

[|.1 3 Ministerio de Finanzas Pablicas

Estimado Usuario: Bienvenido
Si posee una duda o desea mas informacién
por favor escribanos a:

https://soportesistemas.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl

REGISTRO DE PAGOS
ADICIONALES

(o]
w

REGISTRO DE PAGOS ADICIONALES
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CAPITULO III: Registro de Pagos Adicionales

1. Pago Adicional 029: Esta opcion permite realizar pagos que se encuentran
pendientes de ejecutar durante el presente ejercicio o de ejercicios anteriores
a personas que fueron contratadas en el renglén 029. El ingreso de los pagos
que sean procesados implica que el analista posee toda la documentacion
pertinente para respaldar estas operaciones.

La operacién de pagos que correspondan a ejercicios anteriores hace necesario
gue sea procesado un compromiso presupuestario el cual hara posible que estos
pagos sean incluidos dentro de la liquidacién de la ejecucion adicional; mientras
que los pagos que correspondan al presente ejercicio utilizaran el compromiso que
ya poseen.

Esta opcion podra visualizarse en el meni Contratos 029>>Pago Adicional
029

Contratos 029
-

Personas
Contratos

Registro pagos adicionales npromise Presupuestario

Generacidn de compromiso Jo Mensual 029

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas

Envio de CUR de Compromiso a SICOIN ontratacién

Ejecucidn adicional wcisién de contrato

Ingreso de Facturas rertr Rescision de Contratos

Aprobacidn adicional quitar Contratos

Generacion de CUR de devengado isulta de estado de némina

Envio de cura SICOIN vortes

Reversar aprobacién rersar Aprobacion de Nomina

torico de pagos

Pago adicional 029

Eliminar

2. Registro de Pagos Adicionales: Esta opcion permite al usuario registrar
pagos adicionales que no han sido hechos efectivos en ejercicios anteriores o
del presente ejercicio. El uso de esta opcidén solo debe permitirse cuando se
han generado los acuerdos o dictamenes pertinentes que respalden la
operacion. En este momento el analista ya debera tener a su disposicion toda
la papeleria de soporte para ingresar el pago y verificar que los datos
ingresados sean los correctos.
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Para ingresar a esta opcidn el usuario debera seleccionar en el Menu Contratos
029>>Pago Adicional 029> >Registro Pagos Adicionales

Contratos 029
-

Personas

Contratos

Registro pagos adicionales npromiso Presupuestario

Generacidn de compromiso 1o Mensual 029

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas

Envio de CUR de Compromiso a SICOIN -ontratacién

Ejecucidn adicional wcision de contrato

Ingreso de Facturas rertir Rescision de Contratos

Aprobacidn adicional quitar Contratos

Generacion de CUR de devengado isulta de estado de némina

Envio de cura SICOIN rortes

Reversar aprobacitn repsar Aprobacion de Homina

torico de pagos

Pago adicional 029

Eliminar

Al ingresar a esta opcidn el sistema presenta la siguiente pantalla donde el usuario
podra visualizar los pagos adicionales que ya han sido ingresados.

Mostrar Todos los Registros | Agregar Pago

Pago No s = = P Inicio Fin Orden Registro
= S Cl = iy

1339783 006-2011 8478694 MARIO DE JESUS SERVICIOS TECNICOS 35,000.00 01/09/2010 31/12/2011 170369862 ADL 856152

MARTINEZ MEJIA TEMPORALES
| Total [ [ | | o000 [ [ [ [ [ ]
1

Para ingresar un nuevo pago adicional, deberd presionar el botdn Adredar Pago

con lo que el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Ingrese el Ejercicio y el No. Contrato

Ejercicio | |

No Contrato | |
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En esta pantalla el usuario digitara el ejercicio al que pertenece el contrato que
desea operar y el nombre o identificador del contrato Ej. 001-2010
Ingresar esta informacion abre dos posibilidades:

o El contrato no se encuentra registrado en Guatenéminas y todas las casillas
apareceran en blanco para que el usuario ingrese la informacion.

o El contrato si existe dentro de los registro de Guatendminas; en las casillas se
muestra la informacién como en la siguiente pantalla y el usuario debera
llenar Unicamente las casillas que corresponden a los datos del pago
adicional.

No. Contrato Ejercicio
Ubicacidn
Funcional

Persona

Tipo de servicio
Honorarios
mensuales

Titulo Funcional
del Servicio

No. Fianza

Resolucién Fecha de [dd / mm / aaaa ]

Ministerial Resolucién =

Programacion

it ===z | [dd / mm / aaaa |
Fecha Inicio Pago 3 Fecha Fin Pago o

NIT Referencia SAT

Partida del
contrato

Partida del pago
Actividades

Banco 16 16 - BANCO DE DESARROLLO RURAL. SOCIEDAD ANOMIMA  ~
Cuenta

Concepto <——Seleccione—:> v

Tipo de
documento

Documento

ol [l

Descripcion de cada una de las casillas:

Ubicacion Funcional: el usuario deberd seleccionar del organigrama de la
institucion la unidad donde la persona presté sus servicios.

Persona: esta casilla se actualiza automaticamente cuando se ingresa el NIT
correspondiente, el usuario no puede ingresar datos en esta casilla.

Tipo de Servicio: seleccionar entre servicios técnicos o profesionales.
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Honorarios Mensuales: cantidad de dinero que la persona recibira por concepto
de honorarios durante un mes.

No. de Fianza: cddigo que da la entidad afianzadora a la fianza que ampara el
contrato de la persona.

Titulo Funcional del Servicio: nombre funcional del contrato por ejemplo
Consultor, Asesor Legal o Programador.

Resolucion Ministerial: acuerdo o resolucion que origind la creacion del contrato

Fecha de Resolucion: fecha en la que fue creada la resolucidon o acuerdo de la
creacion. Debera ser de una fecha anterior al inicio del contrato.

Programacion: seleccionar si el contrato fue programado al inicio del afio
(Programacion) o si por el contrario fue reprogramado durante el ejercicio
(reprogramacion).

Fecha Inicio de Pago: fecha en la que se empieza a calcular el pago de
honorarios.

Fecha Fin de pago: fecha en la que se tiene programada la finalizacion del
contrato y que se cortara el pago de honorarios.

NIT: ingreso de NUmero de Identificacion Tributaria

Referencia SAT: esta casilla no la ingresa el usuario es una casilla de validacion
automatica que muestra el nombre de la persona que tiene asignado el NIT que se
ingreso.

Partida del Contrato: partida que fue utilizada al momento de crear el contrato,
cuando el contrato no se encuentra en los registros esta casilla no se puede
ingresar.

Partida del Pago: en esta casilla el usuario deberd ingresar la partida
presupuestaria con la que se realizaran los pagos adicionales de este contrato.
Cuando se refiere a pagos correspondientes al presente ejercicio el sistema
utilizara automaticamente la misma partida que tiene en el compromiso.

Actividades: breve descripcién de las actividades de la persona.

Banco: seleccionar dentro del listado el banco en donde la persona tiene su
cuenta.
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Cuenta: ndimero de cuenta de la persona.

Concepto: seleccionar dentro de los conceptos disponibles la razoén por la cual se
esta generando el presente pago adicional.

Tipo de Documento: seleccionar el tipo de documento que sera utilizado como
soporte para la generacion del presente pago adicional.

Documento: identificacién del documento de soporte que sera utilizado para la
generacion del presente pago adicional.

Cuando el usuario finalice de ingresar los datos del pago adicional, debera
presionar el boton de Generar El o si por el contrario el usuario ya no desea

ingresar el pago adicional debera presionar el botdn de Salida @

Al generar el pago adicional el sistema mostrara un mensaje de operacién exitosa.

peracion Exitosa

FAGO ADICIONAL CREADO CON EXITO.

Cuando se ha grabado un pago adicional este podra ser visualizado en la pantalla
de inicio del registro de pagos adicionales, tal como se puede ver en la siguiente
ilustracion:

Mostrar Todos los Registros | Agreagar Pago
Pago No = = . 4 Inicio Fin - Orden Registro

LUZ ESTHER AURORA MENDOZA SERVICIOS TECNICOS
RIVERA DE CASTELLANOS TEMPORALES 77.00 01/10/2010 16/10/2010 252007370 ADL 423691 a

MARIOQ DE JESUS MARTINEZ SERVICIOS TECNICOS
1339783 006-2011 B4?8594MEJIA TEMBORALES 35,000.00 01/09/2010 31/12/2011 170365862 AD1 856152

[ Totat [ [ [ 0 | weeod [ | [ [ [ ]

1339843 001-2010 935832

En este punto, el usuario tiene la posibilidad de eliminar el pago adicional si por
alguna razén esto fuera necesario. Para realizar la eliminacién del pago adicional,
simplemente debera localizar el pago utilizando los filtros disponibles y presionar el

botdn de Eliminar G en la parte derecha de la pantalla.
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“
e — 3 I 3 7
Mo Contrato
Mit B ~ EJ“’ “’
Tipo Servicio
Honorarios L
Inicio Contrato Mostrar Todos los Registros | Agregar Pago
Fin Contrato . P . ci Fin e Orden Registro

Orden Cedula £ .
4 Z ESTHER AURORA MENDOZA SERVICIOS TECNICOS
Lgﬁﬂz:ﬁéﬁ&ﬂa \ERA DE CASTELLANOS TEMPORALES 77.00 01/10/2010 16/10/2010 252007370 AD1 428691 a
25 do Nomb 1RI0 DE JESUS MARTINEZ SERVICIOS TECNICOS ] a
135egundo Nombre q1a TEMPORALES 35,000.00 01/09/2010 31/12/2011 170369862 A01 856152

Primer Apelido
Wl seoundo apelico - [ | ee [ [ I [ [ |

Después de eliminar el pago adicional el sistema muestra un mensaje de operacién
exitosa

Operacion Exitosa

PAGO ADICIOMAL ELIMINADO CON EXITO.

3. Generacion de Compromiso Adicional: Es un proceso por el cual se opera
un compromiso tomando en cuenta todos los pagos adicionales ingresados que
no tienen compromiso vigente y que no pertenecen al presente ejercicio.

Para realizar esta operacion el usuario debera seleccionar la opcion Contratos
029>>Pago Adicional 029> >Generacion de Compromiso

Contratos 020
-

Personas
Contratos

Registro pagos adicionales npromiso Presupuestario

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas
Enwvio de CUR de Compromiso a SICOIN ontratacidn

Ejecucién adicional wcision de contrato

Ingreso de Facturas rertr Rescision de Contratos

Aprobacién adicional quitar Contratos

Ceneracion de CUR de devengado sulta de estado de némina

Enwio de cur-a SICOIN porbes

PR srere beEem rersar Aprobacidon de Namina

borco de pagos

Pago adicional 029

Eliminar

Al ingresar a esta pantalla el sistema muestra los pagos que seran incluidos dentro
de la generacion del compromiso. Es de hacer notar que los pagos que
corresponden al ejercicio vigente no seran incluidos en la generacién del
compromiso pues los mismos deberan tener un compromiso normal ya generado.
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w w w w w
> > o o
Mostrar Todos los Registros | Generar
Nombre Completo
006-2011 8478694 MARIC DE JESUS MARTINEZ MEJIA SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES 35,000.00 01/09/2010 31/12/2011

| Tt | [ 0 | 3500000 |

1

El usuario verifica que los pagos que aparecen sean los correctos y presiona el
boton de Generar | E| sistema muestra la siguiente pantalla y el usuario presiona

el botdn de Operar =&

Liquidacién de compromiso ADICIONAL 029

Aiio 2011

El sistema muestra una pantalla de avance de ejecucion.
» >

Institucion : MINISTERIO DE GOBERNACION ® Nomina : 26835

Pagos procesados: 100%
Pagos faltantes: 0%

Al verificar en la consulta de ndmina se puede ver que el compromiso ya se
encuentra en estado Generado
>

»

| Nimerode Nomina | Mes | Fjercico | Tipodenmina____________ | FEstado [ |
26833 10 2011 Compromisc Adicional 029 Generado h‘

Es necesario hacer notar que cuando se realizan pagos del ejercicio vigente se
debe generar un compromiso sin valor para poder liquidar los pagos.

4. Aprobacion de Compromiso: Esta opcidon permite al usuario realizar la
aprobacion de un Compromiso para los pagos adicionales generados, esta
operacién se recomienda que sea realizada por un supervisor o jefe de area.
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Esta opcién la puede encontrar en Contratos 029>>Pago Adicional
029> >Aprobacion de Compromiso

Contratos 029
b

Personas
Contratos

Registro pagos adicionales npromiso Presupuestaric

Generacion de compromiso 1o Mensual 029

e —— hivos de acreditamiento a cuentas

Envio de CUR de Compromiso a SICOIN ‘ontratacién

Ejecucion adicional «ision de contrato

Ingreso de Fachuras rertir Rescisidn de Contbratos

Aprobacion adicional quitar Contratos

Generacion de CUR de devengado sulta de estado de némina

Envio de cur a SICOIN rortes

Reversar aprobacién rersar Aprobacion de Namina

torico de pagos

Pago adicional 029

El sistema mostrara la siguiente pantalla donde el usuario debera seleccionar el

Eliminar

boton de Aprobar d

[ Nomina | Mes | Eewico | Tpodenémina | Gstado | |

26835 10 2011 Compromise Adicional 029 Generado d

El sistema mostrara un mensaje de operacién exitosa. La aprobacion del
compromiso genera CUR de Compromiso con los datos de los pagos adicionales.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

5. Envio de CUR de Compromiso a Sicoin: Esta opcion permite enviar los CUR
(Comprobante Unico de Registro) de compromiso para ser operados en Sicoin.
El usuario debera marcar los CUR que desea enviar a Sicoin y posteriormente
presionar el boton de Enviar Curs a Sicoin
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Enviar Curs a Sicoin

n Entidad Cur Némina Referencia Monto Total Cur | Monto Total Ded ---
0

[ 26670 2011 11130005 4 211 527492 56000 0 ‘,A g H
[ 26835 2011 11130005 16 201 0 527807 7000 0 ‘,A g H
[] 28835 2011 11130005 4 201 0 527808 3500 i} ‘,A g H

Una vez sean enviados los CUR a Sicoin el sistema muestra un mensaje de
operacion exitosa.

Operacién Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

La aprobacion de los CUR en Sicoin debera ser realizada por el componente
financiero de la institucidn y su resultado sera replicado a Guatendminas.

6. Ejecucion Adicional: Esta opcion permitirda a usuario liquidar la Ejecucién
adicional incluyendo todos los pagos adicionales que fueron ingresados y que
posean un compromiso aprobado para ser liquidados. Los pagos que no posean
compromiso aprobado no seran incluidos dentro de la liquidacion.

Esta opcién la puede encontrar en Contratos 029>>Pago adicional
029> >Ejecucion Adicional

Contratos 029
-

Personas
Contratos

Regisbo pagos adicionales npromiso Presupuestario

Generacion de compromiso 1o Mensual 029

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas

Envio de CUR de Compromiso a SICOIN :ontratacidn

jecucidn adicional :cision de contrato

Ingreso de Facturas rertir Rescision de Contbratos

Aprobacién adicional quitar Contratos

Ceneracidn de CUR de devengado sulta de estado de némina

Enwvio de cur a SICOIN gepkes

Reversar aprobacién rersar Aprobacion de Mémina

borHco de pagos

Al seleccionar la opcidén de Ejecucion Adicional, el sistema mostrara la siguiente

pantalla donde el usuario debera seleccionar el mes de la liquidacion vy

Eliminar

posteriormente presionar el botdn de Generar =*f.
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Liquidacién de compromiso ADICIONAL 029

Afio 2im
Mes v

)

El sistema mostrarda una pantalla de avance de la liquidacidon que se esta
trabajando.
> 3

Institucion : MINISTERIC DE RELACICONES EXTERICRES ® Nomina : 26894

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

Al finalizar la liquidacion la ejecucidon queda en estado Generado.

7. Ingreso de Facturas: La naturaleza de los pagos para contratos del renglén
029 Personal por Contrato requiere que se ingresen facturas por cada pago
realizado, por lo que cada pago adicional que sea procesado debera tener una
factura para dar soporte a la operacion. Esta factura sera validada contra los
registros de la SAT y sera procesada para verificar que dentro del sistema no
haya sido ingresada anteriormente.

Para realizar esta operacion el usuario debera seleccionar la opcion de Contratos
029>>Pago Adicional 029> >Ingreso de Facturas.
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Contratos 029
-

Personas
Contratos

Registro pagos adicionales npromisc Presupuestario

Generacion de compromiso 1o Mensual 029

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas

Enwio de CUR de Compromiso a SICOIM ‘ontratacién

Ejecucidn adicional icision de contrato

Ingreso de Facturas rertr Rescision de Contratos

Aprobacidn adicional quitar Contratos

Generacion de CUR de devengado isulta de estado de némina

Enwio de cura SICOIN rortes

Rewversar aprobacidn rersar Aprobacion de Nomina

tdrico de pagos

Pago adicional 029

Al seleccionar esta opcién el sistema mostrara la siguiente pantalla donde el
usuario debera ingresar las facturas correspondientes. Para realizar esta operacion
debera seleccionar a la persona a quien desea registrarle facturas utilizando los
filtros que dispone la pantalla.

Eliminar

Mostrar Todos los Registros | Ingresar factura(s)

(B oo oo | w | e | o
D 19520476 LINDSAY AILLEN GOMEZ ALINADCDE DE JOCOL DGM 080-2011
|:| 1292013 MARIC AUGUSTO AMEZQUITA NAVARRC GOB-QUET 004-2011
|:| 27878503 CARLOS ELEAZAR OROZCO FUENTES GOB-SANMAR 010-2011
D 20512247 MILDRED IXTASIUAL WEASTLER PEREZ DE DE DE LEON SGE-PNC 024-2011
|:| 84631382 AMALIA SCOLEDAD MCORALES DEL CID DGDCAYTN-37-2011
|:| 18044893K MISAEL ESTUARDO MEDRAMNG PINEDA DGM 272-2011
D 45607222 ELIAS DANIEL TCEBAR DIAZ UPCV 029-041-2011
|:| 24878413 BYRON CONCEPCION LOPEZ PEREZ PNC-029-021-2011

12345678910...

Cuando encuentre a la persona, debera presionar la casilla en el lado izquierdo de
la pantalla y presionar el botén de Ingresar Factura(s) para ingresarlas.

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros | Ingresar factura(s)
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El sistema mostrara la siguiente pantalla para el ingreso de los datos de la factura

Contratos 029 » Facturas

Nombre - i No. Factura

CARLOS ELEAZAR
COROZCO FUENTES

31/10/2011

El usuario debera ingresar:
o Serie de la factura

. Numero de la factura
o Monto de la factura

Al finalizar de ingresar los datos el usuario debera presionar el botdon de Grabar

H en la parte inferior de la pantalla. En este momento se valida si el nimero de
factura ya existe dentro del sistema; si no existe ningin problema con la factura el
sistema muestra un mensaje de operacién exitosa.

8. Eliminacion de pagos: En algunos casos, debido a que la persona no termina
de completar su papeleria o por problemas de presupuesto es necesario excluir
algun pago de la ejecucion adicional.

Para realizar esta operacidon el usuario debera eliminar el compromiso donde se
encuentra el pago. El reversar el compromiso modificara el estado del pago y
permitira visualizarlo en la opcion Contratos 029>>Pago Adicional
029> >Registro de pagos adicionales.

Mostrar Todos los Registros | Agregar Pago

Pago No - = Carvic Fin Orden Registro
= X S cl 5| |55 <

LUZ ESTHER AURORA MENDOZA SERVICIOS TECNICOS =
1339843 001-2010 935832 RIVERA DE CASTELLANOS TEMPORALES 77.00 01/10/2010 16/10/2010 252007370 AD1 428691 a
MARIO DE JESUS MARTINEZ SERVICIOS TECNICOS
1339783 006-2011 8478694 MEIIZ TEMPORALES 35,000.00 01/09/2010 31/12/2011 170369862 AD1 856152

(totat [ [ [ | o0 [ [ [ [ ] ]

En este punto, el usuario tiene la posibilidad de eliminar el pago adicional si por
alguna razdn esto fuera necesario. Para realizar la eliminacion del pago adicional,
simplemente debera localizar el pago utilizando los filtros disponibles y presionar el

botdn de Eliminar G en la parte derecha de la pantalla.
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9. Aprobacion Adicional: Esta opcion permite al usuario realizar la aprobacion
de una Ejecucion Adicional, esta operacion se recomienda que sea realizada
por un supervisor o jefe de area. Esta opcion la puede encontrar en
Contratos 029> >Pago Adicional 029> >Aprobacion Adicional

Contratos 029
-

Personas
Contratos

Registro pagos adicionales npromiso Presupuestario

Generacion de compromiso 10 Mensual 0249

Aprobar Compromiso hivos de acreditamiento a cuentas

Envio de CUR de Compromiso a SICOIN ontratacién

Ejecucidon adicional icision de contrato

Ingreso de Facturas rertir Rescision de Contratos

Aprobacion adicional quitar Contratos

Generacion de CUR de devengado isulta de estado de némina

Envio de cur a SICOIN rortes

Rewversar aprobacién rersar Aprobacidon de Nomina

torico de pagos

Pago adicional 029

El sistema mostrara la siguiente pantalla donde el usuario debera seleccionar el
botdn de Aprobar d
» »

Eliminar

[ Nomina ] Mes | Bergoo | Tpodenémina_________________ | ___ Estado | |

26835 10 2011 Compromiso Adicional 029 Generado d

El sistema mostrara un mensaje de operacidn exitosa. La aprobacion del
compromiso genera CUR de Compromiso con los datos de los pagos adicionales.

Operaciin Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

10. Envio de CUR a Sicoin: Esta opcion permite enviar los CUR (Comprobante
Unico de Registro) de devengado para ser operados en Sicoin. El usuario

debera marcar los CUR que desea enviar a Sicoin y posteriormente presionar
el botdn de Enviar Curs a Sicoin
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n Ejercicio ianco C Monto onto Total Dec

[ 26774 2011 11130012 4 a a 527710 12000 0 ‘,A g H
[ 26774 2011 11130012 44 0] 1] 527711 3000 0 A H d
[ 26774 2011 11130012 16 (o] a 527712 36000 0 ‘,A g H

Una vez sean enviados los CUR a SICOIN el sistema muestra un mensaje de
operacion exitosa.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

La aprobacion de los CUR en Sicoin debera ser realizada por el componente
financiero de la institucidn y su resultado sera replicado a Guatendminas.

11. Archivos de Acreditamiento: Una vez sea replicada la aprobacion de los
CUR el usuario debera generar sus archivos de acreditamiento para que los
bancos del sistema puedan asignar los fondos de acuerdo a la liquidacion.

Para ingresar a esta opcion el usuario debera seleccionar el meni Contratos
029>>Archivos de acreditamiento a cuentas>>Generar archivos de
acreditamiento.

Contratos 029 General
- -

Personas

Contratos

&

Compromiso Presupuestario

&

Pago Mensual 029

#

Archivos de acreditamiento a cuentas b

Generar archivos de acreditamiento e e

Aprobacion y publicacion de archivos para bancos cision de contrato

Consulta de archivos de acreditamiento e e dls e

El sistema mostrara los pagos adicionales que seran realizados separandolos por
banco donde seran operados:
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Contratos 029 ¥ Archivos de acreditamiento a cuentas » Generar archivos de acreditamiento
Institucion : 042

Homina Fecha Inicio Fecha Final [ Ehsdo | Teo | |

5730 31/05/2007 31/05/2007 aprobado Adidonal oze Q |

Presione el boton de h‘ el sistema mostrara los CUR correspondientes a los
pagos adicionales seleccionados, donde debera marcar con un cheque en la
columna izquierda el o los CUR de los que desea generar archivos de
acreditamiento y presionar el botdn de Generar archivo(s) de acreditamiento

Contratos 029 » Arcliives de acreditamiento a cuentas » Generar archivos de acreditamiento
Irstitucion : 042

Generar archivo(s) de acreditamiento | Rearesar

5730 219374 Egg(l:C?NafL CREDITO HIPOTECARIO 5;3705“:0: Mdrnina mensual renglon 029 correspondiente al mes de Mavo de 59,760.00
1

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

Para que el banco pueda acceder a la informacién de acreditamiento, es necesario
que los archivos sean aprobados, para lo que debera ingresar al menu de
Contratos 029>>Archivos de acreditamiento a cuentas>>Aprobacion y
publicacion de archivos para bancos:

Contratos 029

General Personas

Contratos

i

Compromiso Presupuestario

#

Pago Mensual 029 b

Archivos de acreditamiento a cuentas

Recontratacicn Generar archivos de acreditamiento

Rescision de contrato Aprobacion y publicacion de archivos para bancos

Revertir Rescisidn de Contratos Consulta de archivos de acreditamiento
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Presione el boton de crear condicion de busqueda ﬁ‘, el sistema mostrara todos
los archivos que se encuentren pendientes de aprobacién, marque con un cheque
en la columna izquierda el o los archivos que desea aprobar y presione el botén de
Aprobar archivo

Contratos 029 B Archi de acredi jerpto a cuentas ¥ Aprobacién y publicaciéon de archivos para bancos

Mostrar Todos los Registros | Aprobar archivo

Mombre banco Mombre archivo Monto q

4 BANCO DEL CREDITO HIFOTECARIO NACIOMAL MFP_CHMN_01062007_01.xml 7 59,760.00 Cargado a
-__-EEI‘EE_-l
1

El sistema mostrara un mensaje que indica que los archivos han sido aprobados;
de tal forma que se ha concluido el proceso de pago para la Ejecucion Adicional
029.

12. Reportes

12.10rden de compra: Para la generacion de éste reporte no es necesario que
la ejecucidn se encuentre en estado aprobado.
Ingrese al menu Contratos 029> >Reportes >>0rden de Compra

Contratos 029 '
-

Personas

Contratos

Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 0za

Archivos de acreditamiento a cuentas

Recontratacidn

Rescisidon de contrato

Rewertr Rescision de Contratos

Finiguitar Contr-atos

Consulta de estado de ndmina
Compromiso Presupuestario ~ rersar Aprobacidon de Namina
Pago Mensual 029 - térico de pagos
Reportes Historco .

RODE0E914 - Orden de Compra

RODE0E916 - Estado de Cur

Seleccione el ano, mes y coloque el nimero que le corresponde a la ejecucion
adicional de la cual desea generar el reporte.
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Reportes » RO0808914 ¥ Orden de Compra
Valores de Filtrado
# | lgual a hd

Valores de los parametros

Institucion

Aifio 201

Mes OCTUBRE selected ¥
Tipo de Nomina <-—---Selecciong-—-—-> ¥
Mo. Nomina 289338

Formato del reporte

®rDF
O Excel

Caontinuar

Podra obtener los datos del reporte en formato PDF o como un archivo de Excel

para la exportacion y facilidad del manejo de los datos.

Sin embargo para los

reportes concernientes al proceso de liquidacién, se le recomienda que sean

generados en formato PDF.

Una vez seleccionados todos los parametros, presione el botén

ORDEN DE COMPRA RO0S03914.rpt
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD-UNIDAD EJECUTORA DE PRESUPUESTO FECHA
13 MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIE 11/06/2009
DESCRIPCION FUENTE DE FINANCIAMIENTO DOCUMENTO No.
SENORES:  MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS comiGopeNEE e [ ]
DOMICILIO: CODIGOPOSTAL: | | 2| |

SIRVASE REMITIR A: " 0
13 MINISTERIO DE COMUNICACIONES, MRAES'[RUCTI?]%—\RPH% '

LA PROVISION DE LOS BIENES Y/O SERVICIO 5 QUE EN LA PRESENTE COMPRA SE

NUMERD:
oo [ comm [ ] e ]
CODIGO PROGRAMATICOFROG: | | suse: | | rrOY: | | acTosra: | | v cEo: |
No. o | Acrzedor L o Tatal
Solicitud Renlon SICODN Deseripeion Cantidad
65,000.00
9 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL £5,000.00

12.2 Cuadre de CUR: Para la generacién de éste reporte debe ir a Contratos

029> >Reportes>> Pagos Mensual 029

El reporte se visualizara de la siguiente manera
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[ CAPACITACION RRHH| RCEA 2SO
., ., ' HORA 17008
Nomina - Nomina Adicional - Reportes - R00807402 REPORTE:  RODSOMOLr
Cuadre de Cur
AL MESDE ABRIL DE 1,007
" Unid 3 Ingresos Egresos Liquido Ingresos Egresos Liquide
L e e Totiles Totles Totales (IR (R (R
1 Ministerio de Finanzas Publieas
i ] 4 36350 560836 603 83,8330 80856 040
Totales FIoE] 66836 ETA S 0856 SN

12.3 Listado de pagos 029: Para la generacion de éste reporte no es necesario

que la ejecucién se encuentre en estado aprobado.

Ingrese al menu de Contratos 029> >Reportes>>Pagos Mensual 029

Contratos 029
-

Retenciones de I¥A

RODE08915
RODE0E017

RODZ08913 - Listado de Pagos Mensual 029

RODE09411
ROODE0E018
RODZ08919
ROOE09101
RODE0O3E1
ROD209553
RODE09536
RODE096Z2E
RODE09616
ROOE0D6324
RODE0O622Z
RODE096G98
RODE0DEED

- Cuadre de Cur

- Resumen Programatico GEMERAL

- Listado de Pagos Historicos Mensual 029

- Detalle de Depositos Monetarios

- Boleta de Liquidacion Nomina Mensual 029

- Facturas
- Constancia de Retencion del ISR
- Pagos Efectuados

- Pagos Excluidos

- Historico de Cuadre de Cur

- Facturas (HISTORICO)

- Historico Detalle de Depositos Monetaros

- Reporte de Facturas repetidas en némina

- Contratos sin Compromiso Aprobado

- Resumen Programatico General (HISTORICO)

mpromiso Presupuestario

portes Histirico

Personas

Contratos

Compromisoe Presupuestario

Pago Mensual 029

Archivos de acreditamiento a cuentas
Recontratacion

Rescision de contrato

Rewertir Rescisidn de Contratos
Finiquitar Contratos

Consulta de estado de némina

< rersar Aprobacidn de Ndmina

po Mensual 029 Ytorico de pagos

0808914 - Orden de Compra

0808916 - Estado de Cur

Seleccione el afio, mes y coloque el nimero de la ejecucidon de la cual desea
generar el reporte.

También podra seleccionar, obtener los datos del reporte en formato PDF o como
un archivo de Excel para la exportacion y facilidad del manejo de los datos.

Una vez seleccionados todos los parametros, presione el boton

Continuar
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El sistema mostraré en pantalla el reporte solicitado, pudiéndose imprimir o
almacenar.

Generado por:  MCHAVEN [ GUATENOMINAS 1 FECHA : 09112011
Listado de Pagos 029 HORA : 16:0533
Contratos 029 - Reportes - Pago 029 - R00000000
REFORTE: R00.000000

Liztado de Pagoz 029 adicionales mes de Octubre de 2011

No. 28966
Lugar: GUATEMALA |
Programa: 2011 -113-000- 000
No Conirato NIT - Nombre Cta'Chq Banco Serie - Factura Tipo Servicio Mes/Afio Pago Descuentos
11130007-202-00-0101-0000-00-01-00-000-002-000-028-11
82011 LUIS FELIPE HEFMNANDEZ 030041333 CHY B-30 SERVICIOS Tatal Ingreso: T.062.00
MATUTE PROFESIONALES Total Egreso: 185 45
HONORARIOS : 7.962.00 Octabra2,011 Liquido: T.606.55

b MMPUESTO S0BRE LA RENTA 020
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CAPITULO 1V

REGISTRO Y CONSULTA DE REINTEGROS

Sistema Integrado de
Administracién Financiera
[]

[|.1 3 Ministerio de Finanzas Pablicas

Estimado Usuario: Bienvenido
Si posee una duda o desea mas informacién
por favor escribanos a:

https://soportesistemas.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl

REGISTRO Y CONSULTA DE
REINTEGROS

=
o
w

REGISTRO Y CONSULTA DE REINTEGROS



Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

CAPITULO IV: Registro y Consulta de Reintegros

1. Reintegro: Los reintegros de 029 consisten en la devolucién de honorarios
pagados a una persona incorrectamente por una diversidad de razones como:
finalizacion de contrato, acreditamiento a cuenta incorrecta, dias no
trabajados, licencia sin goce de salario, etc. Estos honorarios son depositados
al Banco de Guatemala para que regresen al presupuesto de la entidad. Solo
se pueden registrar reintegros a contratos que no hayan sido finiquitados.

2. Registrar Reintegro del Presente Ejercicio: Ingrese al menl Contratos
029>> Pago Mensual 029> >Reintegros >>Registro de Reintegros,
con ayuda de los filtros puede localizar a la persona a la cual se le desea
registrar un reintegro.

- Contratos 029 =

Personas
Contratos
Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029 b

Ejecucion hivos de acreditamiento a cuentas
Avance de Ejecucidn -ontratacién

Eliminacién icision de contrato

Facturas rertir Rescision de Contratos
Consulta de pagos efectuados  itar contratos

Consulta de pagos excluidos =l de ectado de néming
Exclusién de pagos )ortes

Pago Pendiente - Registro rersar Aprobacion de Nomina
Aprobacion torico de pagos

Generacion de CUR

Envio de Cur

Eliminacion de Facturas

Consulta de Reintegros

Registro de Reintegros

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

filtros o presionado el icono J se mostraran todos los registros. Una vez

ubicado el empleado que se busca, presione el botén de b.l para seleccionar al
empleado.
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Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 » Reintegros * Registro » Seleccion de contrato

Limpiar filtro | Mostrar Todos los Registros |

SILVIA LORENA CHAMALE PESEZ DE HEANANDEZ 12837700 DESQCUPADD u

Entre los datos mostrados, seleccione en el que se desea realizar el reintegro,
presionando el botén de b.l

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Contratos 025 ¥ Fago Mensual 029 ® Reintegros ¥ Registro » Seleccion de contrate » Boletas de reintegro

Angreqar boleta
Ma. Fecha final dal | Tipe de Dias Facha incial de Fecha final da Monka a
Reinkzgro paga pago pagados reintegro reinkegro reinbegrar

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 presiones el botdn de Adredat boleta

El sistema mostrara la siguiente informacion respecto al (los) contratos (s) de la
persona.

Contrato EE

Parfil SIM PERFIL

Puesta oficial SIM PUESTOD OFICLAL

Partida 11120007-201-00-0101-00 00-00-01-00-000-007-000-02 800000

- _Fmeado________________________________________|
Empleado 28010081238

Apellidos CHAMALE FEREZ
aApellida de cnsndn | ICRHANDCT

Hombre SILWIA LOREMA

Ceédula 201 856662

Fecha de 26/0371972 |

nacin ients

==l ol T Fartida

o

r

P
el

LL,000.00 @U.00 QO.00 QO.00 Qu.oo 11L30007201000L0L0000000100000001000025000 04|
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En la misma pantalla se mostrara el histérico de pagos de la persona y contratos
seleccionados, en esta opcidon se debe seleccionar el pago del que se realizara el

reintegro presionando el botdn ML

Luego el sistema mostrara los datos del contrato, de la persona y del pago

seleccionado

Empleado 5901008128

Mombre SILWIA LORENA CHAMALE PEREZ HERMAMNDEZ |
Contrato 32-2000

Perfil

Puesto oficial §IN PUESTO OFICIAL

Informacidn del page

Fecha inicial IW Fecha final W‘
Tipo de pagn |11

Salario base |11 0040 |

Total de bonas ||] 1] |

Total de descuentos [0.00 |

Bonos pagados

Nombre Monto pagado
Descuentos realizados

Nombre

Datos del reintegro

[dd / mm [ aaaa] [dd f mm / aaaa]

Fecha inicial ||] 1032009 B Fecha final 1/03/2009 |3_
Tipo de reintegro |~:---- Seleccione —= ¥
Tipa documenta |~=-—-- Gelecciang —-= b
Forma de pago |~:-—-- Seleccione —= 5
Motivo |c Seleccione —-» kd
Descripcien |

I l 'r"I

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

Datos del reintegro

[dd { mm [ aaaa] [ dd / mm | aaaa ]

Fecha inicial 01/03/2009 ] Fecha final 31/03/2009 |
Tipo de reintegro e JEIECCIONE V|

Tipo documento | &mere Selecciong > V|

Forma de pago < Belecciong —= ~

Motivo Conere BEBCLIONG e v|

Descripcion

'oo:‘ CAPITULO 1V: Registro y Consulta de Reintegros



Gobierno de Guatemala Sistema de Nomina y Registro de Personal
Ministerio de Finanzas Publicas Guatendminas

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

Tipo de reintegro: pudiendo seleccionar entre:

e Normal: descuento que se cancelara por medio de un depdsito en el
banco.
e Nota de crédito: sera cancelado por medio de un descuento al empleado.

Tipo de documento: seleccione el documento que respalda la realizacién del
reintegro.

Forma de pago: indique si el reintegro se pagara a través de cheque o en
efectivo.

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

Observaciones: en este espacio el analista podra consignar informacién que
considere importante.

Luego presione el botdn d‘ eso mostrara el calculo de acuerdo a los dias que se
ingresaron para reintegro. Si existen descuentos mostrara el calculo proporcional
de los mismos. Se debe mantener en cuenta que esta operacion puede ser

repetida cuantas veces sea necesario.

[dd / mm / aaaa ] ) [dd / mm [ aaza]
Fecha inicial 117032009 |E_ Fecha final 032009 |E
Tipo de reintegro FORMAL b
Tipo documento REZOLUCION »
Forma de pago EFECTIVD w
Motive RESCISICH DE COMTRATO -
Descripcion PRUEEA DE REINTEGRO 023 QA |

Salario base a reintegrar

Salario Base [11.000.00

Bonos a reintegrar
Descuentos a reintegrar

da G

Una vez verificado el total del reintegro, presione el botdn ded.
El sistema mostrara el siguiente mensaje, que indica que la boleta ha sido grabada
con éxito.

Operacidn Exitosa
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3. Impresion de Boleta de Reintegro: Una vez que se ha finalizado el
registro de la boleta de reintegro, al ingresar a la opcién Pago Mensual
029> >Reintegros>>Consulta de Reintegros el sistema mostrara la

siguiente pantalla, donde el usuario debera presionar el boton de "= .

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Reintegros ¥ Consulta ® Seleccion de Contrato ¥ Reintegros Efectuados
Empleado : 000005901008128 ¥ Puesto ; -00030192 ¥ Contrato ; SILVIA LORENA CHAMALE PEREZ DE HERMANDEZ - 32-2009

Mo,  |Fecha inical dellFecha final del| Tipode Dias | Fecha inicial de | Fecha final de Dizs a Montoa | Mo, de | Nombre
pago pagados reintegro reintegro raintegrar | reintegrar | boleta | Estado
3l 11,000.00

705807 DL/03/2005  31/03/200% 3L DL/03/2008 3170372009 0.0070808  Ingresado :J

MENSUAL
028

El sistema mostrara la siguiente pantalla donde debera presionar el botdn
Continuar - hara generar la boleta e imprimirla.

Bolcta de Liguidacion para Reintegros

| leme @] ]

Valores de los parametros Formato del reporte
Reintegro (=) FOF

2 Execel

Continuar

El sistema mostrard la siguiente pantalla con los datos de la boleta recién
generada.
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[ QA GOBCENTRAL ] FECHA 11/05/2009
} - Pago AMenzual 029 - Reintegros - Consulia - Seleccion de Contrato - Reintegros Efeciuado: HORA 11:34.44
I _ - EEPORTE: RMS10302.rpe
Boleta de Liguidacion para Eeintegro de Sueldos ¥ Otras Prestaciones
Azalizta : WLARTTHET
CUENTA MONETARIA BANCODE CUATEMATL A Neo. 11301E
BOLETA DE LEQUIDACION No. 70,908

1. DATOS DE LA PERSONA CONTRATADOD
Servidor: 9001008128 Nombre : SILVIA LOEENA CHAMALE PEREZX
Confrato: 312009 Partida - 111300072010 0000000 100000001 G000 2200000
Puesto Oficial: 0 SINPUESTO OFICIAL
Fecha de Liguidacion: Tipe de Liquidacion : MENSUAL 029 Liguidacion Numero: 14627
Honorarios - 1100000

1. DATOS DEL REINTECRO
Tipo de Documente : FESOLUCION
Tipo de Pago - EFECTIVO Movimiento : RESCISION DE CONTRATO
Boleta o Cheque Dias Trabajados - 31 Dixs a Reintesrar © 31
Fechas a Reintegrar : Del OL/03:2009 Al 3L/032008
Descripoion PRUEBA DE REINTEGRO 020 QA
3. LIQUIDACTION

Euabro InFresss ESresos
Eonomrios 11.000.00
Totales - 11 004000 L]
Liquide a Reinfegrar : 1100009
4. VISA
Visa analicta da RREHH

4. Registrar Boleta de Reintegro Como Pagado Total: Debera ingresar al
menu Contratos 029>>Pago Mensual 29>>Reintegros>>Consulta
de Reintegros; con ayuda de los filtros puede localizar a la persona a la
cual se le desea registrar como pagado total el reintegro.

Contratos 029
-

Personas
Contratos

Compromiso Presupuestario

Pago Mensual 029 >

Ejecucidn hivos de acreditamiento a cuentas

Awvance de Ejecucion ontratacién
Eliminacidn wcisién de contrato
Facturas rertir Rescision de Contratos

Consulta de pagos efecbuados quitar Contratos

Consulta de pagos excluidos sulta de estado de ndmina

Exclusién de pagos rortes
Pago Pendiente - Ragistbro rersar Aprobacién de Némina
Aprobacién borico de pagos
Generacion de CUR

Enwio de Cur

Eliminacion de Facturas

Consulta de Reintegros

Registro de Reintegros
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Después de filtrar al empleado, el usuario debera dar clic al icono h.l para
continuar el proceso de pago.

Coniratos 029 % Pago Mensual 029 » Reintegros » Consulta ¥ Seleccidn de Contrate

Limpiar filkro |  Mestrar Tedes los Reqisiros |
Nombre Complato Ko, Contrato |Fecha Inioo) Facha Fin M
SILVIA LOREMA CHAMALE PEREZ DE HERMANDEZ  32-2009 01/03/2009 31/03/2009 11000

A0l

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Reintegros ¥ Consulta ¥ Seleccion de Contrato ¥ Reintegros Efectuados
Empleada ; 100005301008128 ¥ Puesta : -00030152 ¥ Contrate : SILVIA LORENA CHAMALE PEREZ DE HERMANDEZ - 32-200%

Fecha imcial de | Fecha final d= Dias a Maonto & No. de
raintegro raintagro raintagrar | reintegrar | bolata

3if03fzo0e 31

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

Cambio Status Reintegro

Mo, Documento de

Pago del Reintegro @

En el campo No. de Documento se ingresara el niUmero de la boleta de depdsitos
del banco y se presiona el icono ﬂ, el sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar |

Esto enviara la informacidon del pago al Sicoin a través de un CUR y cambiara el
estado del reintegro de Ingresado a Pagado Total. El reintegro al ser aprobado en
Sicoin se reflejara en el histdrico de pagos de la persona.
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5. Reintegros de Ejercicios Anteriores: Para realizar un reintegro de afios
anteriores primeramente se debe presentar papeleria a la Direccion de
Contabilidad del Estado para que se genere un CUR que corresponda a esta
operacion. La operatoria en el sistema es muy similar, se debe de realizar el
procedimiento de un reintegro pero con la diferencia que en el momento del
registro de Pagado Total es necesario registrar el numero de CUR que
previamente se habia operado en la Direccion de Contabilidad del Estado y la
boleta del banco.

Contratos 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Reintegros # Consulta ¥ seleccidn de Caontrate » Helntegros Efectuadaos
Emplaado : 110000330034141 ¥ Puasta : -00008342 ¥ Contrate : LULS ORTIZ CAMEY - 10-20038

£1,541.95 70910 Ingresado

Para registrar como pagado presione el icono H. El sistema mostrara la siguiente
pantalla:

Cambio Status Reintegro

d U

Este registro actualiza automaticamente el histérico de pagos de la persona.

6. Eliminacion de Boletas: Las boletas que se le hayan ingresado a una
persona y que todavia no se hayan registrado como pagado total, estaran en
estado de ingresado y por ende susceptible a ser eliminadas, para realizar
esta operacidon, se debe ingresar en la opcién Contratos 029>>Pago
Mensual 029 >>Reintegro>>Registro.
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Contratas 029 ¥ Pago Mensual 029 ¥ Reintegros ¥ Registro ¥ Seleccidn de contrato # Boletas de reintegro
Empleada : 000000990044141 B Puesto ¢ -00000342 ¥ Contrato : LUIS ORTIZ CAMEY - L0-2008

Aaqrogar boleta
Tipa da Dias Facha inicial da Facha final da Dias a HMonto a No. da Nombra
pags pegados e e g remtegro rEIrkeEgrar renteEgrar bolsta E=stado

2,470.75 70628 Ingrecads a

e 01/02/20D8 29/02/20DB

EMSUAL g

Para eliminar la boleta, debera seleccionar el iconoa y esto eliminara el registro.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar

7. Consulta de Reintegros Grabados: Ingrese al menu Contratos 029>>
Pago Mensual 0 29>> Reintegros>> Consulta de Reintegros, con la
ayuda de los filtros puede localizar al empleado del cual desea consultar.

Contratoes 029
-

Personas
Contratos

Compromiso Presupuestario

kel -

Pago Mensual 029 "
|EiE'E“'Ei6“ hivos de acreditaniiento a cuentas |
Avance de Ejecucién -ontratacién
Eliminacidn wision de conbrabo
Facturas rertir Rescisidn de Contratos

Consulta de pagos efectuados quitar Contratos

Canculta da pagoe axcluidos sulta de estado de ndmina
Exclusidin de pagos 1orbes

Pago Pendiente - Registro rersar Aprobacién de Mémina
Aprobacidn torco de pagos

Generacion de CUR
Enwic de Cur

Eliminacion de Facturas

Consulta da Beintegros

En esta pantalla podra elegir al empleado que se consultara el reintegro.
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Contratos 029 ® Pago Mensual 029 % Reintegros ® Consulta # Seleccién de Contrato

Maostrar Todos los Reqgistros

Nombrz Completo Mo. Conbrato |Fecha Inico| Fecha Fin |Honoranos |Orden Cédula |Registro Cedula
LULS FELIPE HERMANDEZ MATUTE 2-2003 0102009 30/06/2009 7952 Al 243785 B202385  QCURADC u
WILMA LUCALCCIA ROYCS ALVARLCE 7-2000 01/0L/2000 J0/0G/2000 2500 ATl GOO47E 42033341 DCEOCUPADD u
LULS ORTIZ CAMEY 10-2003 01/0L/2008 30/06/2008 12500 ADl 7371 S1EB30 ODESDCUPALDD u
MIGUEL ANGEL CALDEROMN REYES 2-2003 01/0L/2008 30,/06/2008 7900 [os /452 5532558 DESOCURADOD u
SILVLIA LOREMA CHAMALE PEREZ DE HERMANDEZ  32-200%9 01/03/2009 31/03/2009 11000 Al g38862 12687790 CESQCUPALD u

Una vez ubicado el empleado que se busca, presione el botdn de upara que el
sistema le muestre los contratos que han sido ocupados por esta persona. El
sistema mostrara los reintegros que han sido registrados para el empleado
seleccionado.

Conltratos 029 ¥ Pago Mensual 029 3 Reintegros ® Consulta ¥ Seleccion de Contrato ® Reintegros Efectuados

No.  |Facha inidal del| Facha final dal| Tipo da Dias | Fecha inidal da | Fecha final da Nasa Montoa | Mo.de | Mombea
Reintegro paga pago pagados reintagro reintageo reintegrar | reintegrar | boleta | Estado
risle 012003 3yosioes NoeUAh 5 D1f05(2008 31052008 3t 1,941.96 70910 [ngresads J H-‘J
70627 01/02/2008  25/02/2008 tlfglEL.PL 29 0170272008 06/02/z008 & 24707570628  Ingresade .,J H J

Se pueden consultar los detalles del reintegro presionando el botén de -il El
sistema muestra la siguiente pantalla.
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Cadigo de Empleada SE0084121
Nombra LUIS ORT[Z CAMEY
Pueste -B34E
Puesto Oficial EIMN PUESTO OFICIAL
Pesfil SIN PERFIL
Raintagra FOS09
Himere de Bolzta FD9LO
Hemina 10244
Tipo Pago MENSLALOZE
Tipo Aeintegro NORMAL
Convenio
Tipe Documento DICTAMEN
Facha Inicial 01,/D5/2008
Facha Finzl 31/D5/2008
Dims Pegados 51
Dizs Asintagradas 21
Forma de Pago EFECTIVO
Documants de Paga
Cancepto FINEL[ZACIONDECONTRATD
Descripcion PRUEBA DEREINTEGRO Q&
CUR Mémina
CUR SICOIM
+ Base del Reinkegro 1250000
+ Bonos del Reintegro 0.00
- Descuentos del Reintegio I5504
= Total dal Reintegre 1184156
Estado [ngreszds

Detalle de Banos

recha inkosl

Para salir de la consulta presione el boton de w

8. Reportes: Los reintegros que correspondan a 029 pueden ser verificados en
el reporte R00806768 el cual puede ser encontrado en la opcidn
Empelados>> Reintegros>>Reportes>> Resumen de Reintegros

|
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Empleados

Ingreso, reingreso o reinstalacion
Mantenimiento

Mowvimientos de Empleado
Mowimientos Administrativos

Estados 3
Tiempo de Servicio Consulta de Reintegros

Consultas Registro de Reintegros

Reportes Reportes

. A ~ RODBD6768 - Resumen de Reintegros
Modificacién de nombre incormrecto
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Al ingresar se debe filtrar el renglon 029 para que muestre Unicamente los
reintegros que corresponden a ese rengldon como se puede ver en la pantalla y los
parametros de impresion del reporte.

Valores de Filtrado
il "IIRENGLON x| lgusl 3 - Agrensr

|l_ Columnag Qperador Yalor
T REWGLOM  lgual 3 0z3

Eliminar

Walores de lox parametros Formato del reporke
B -
Frrha Inirial M1raonre T Exeal

Fecha Final 24082008

En el reporte aparecen los datos relevantes a este reintegro para consulta y
verificacion.

[ QA_GOBCENTRAL ]
Empleados - Reinregraos - Reportes - R00S06T6S
Resumen de Reintegros
RENCLON =01%
DELOLG42008 AL 24002000

No. Fsintegro Cur e Heein Fardda Eurade Emplends Menee ded Elsbors Eolem
el ursgro: s Flalemsgro
T 3N 163 11130CEE20L000 LT R0R0R01 DM 1000250000 Pazede Toizl FH0IB04T2 SANDRA MAGALY 171768 MCHAVEN
BAREFNO CORTET
TTER 332406 164 11013000320000010 10000000 10000000 100HZR 0000 Fazade Towl FPOIPT2  BANDRA MAGALY B7L.0E MCHAVEN
BARRENG CORTEL
TO5ET 11130005 201000 101 D000 10000000 100002500000 eprasado FIIEIE  ROCIO EARTTA 12,794.97 MICHAVEN
LOPEZ
Fi 2T 11130005 231000101 D000010000000 100007500000 Temacado F0M15715 ROCTO FARTIA 1311555 LFSALDANA
LOFEZ
5 L] GEE 11 L30COS0OC000LO ] DORIOBL1ONOH0 B0 Fazade Total #1062 GUILLERMO 130000 MCHAVEN
LUNAFORONDA
6 T 33 71 110300052 L 1000101 000000 30000000 100 ZH 00000 Pazede Toml PROIR0ZIE  SANDOR EMILID BES A2 MCEAVEN
MIOHICRT
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