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INTRODUCCIÓN 
El Sistema GUATENÓMINAS permite la integración de la ejecución financiera del gasto del recurso humano, con 

los sistemas financieros de la Administración Central SIGES y SICOIN.  El presente manual del Módulo 036 del 

Sistema GUATENÓMINAS se elaboró considerando la importancia de definir y establecer la funcionalidad de 

cada opción contenida dentro del módulo y la forma de manejo del sistema para usuarios. 

 

El objetivo del Sistema GUATENÓMINAS es modernizar la gestión de los departamentos de Recursos Humanos 

de las entidades, pretendiendo que las mismas se encuentren actualizadas dentro del sistema. 

 

Las autoridades de las dependencias son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal 

sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicación en el ámbito de sus responsabilidades para el 

logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales 

que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala. 

 

El presente manual de GUATENÓMINAS está estructurado de tal forma que permita ubicar las opciones 

contenidas en el sistema y facilitar las tareas de los usuarios que operan el sistema en las instituciones públicas,  

Acorde con sus necesidades de información y control según el perfil habilitado. 

PROPÓSITO DEL MANUAL 
Ser un instrumento administrativo de orientación para el usuario, de utilidad para la gestión interna institucional 

y el correcto desarrollo de las labores del personal que administran los encargados del recurso humano en la 

Institución.  Asimismo, es una fuente de información oficial para los demás funcionarios de la institución y otras 

partes interesadas, que detalla el diseño y uso de la tecnología en el sistema, de acuerdo al marco legal que 

establece su competencia y funciones. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN  
Para todas las Instituciones de la Administración Central del Gobierno y de observancia para las entidades 

descentralizadas, autónomas y empresas públicas no financieras que hayan implementado la utilización del 

módulo en su institución. 

MARCO NORMATIVO  
- Acuerdo Ministerial No. 36-2005 de fecha 8 de diciembre de 2005 del Ministerio de Finanzas Públicas, 

mediante los cuales se autoriza la aplicación del Sistema GUATENÓMINAS en el Gobierno Central. 

- Acuerdo Ministerial No. 32-2019 de fecha 08 de enero de 2019 del Ministerio de Finanzas Públicas, 

mediante el cual se autoriza la incorporación del Módulo del Renglón 036 en GUATENÓMINAS. 
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MODULO 036 
Módulo que se utiliza para la gestión de personas que prestan servicios bajo el renglón presupuestario 036 en 

una institución que ha implementado este renglón, ya que, por las características del servicio, utiliza personas 

que realizan actividades en áreas rurales y/o marginales urbanas, tales como asistencia de comadronas, 

promotores sociales, capacitadores, estipendios, etc., los cuales se efectúan de manera temporal y que no 

tienen ninguna relación de dependencia.  En este módulo se gestionan los registros de ficha de personas, 

programación 036, registro de servicios y el proceso de pago de planillas.   

 

Está compuesto de cuatro sub módulos, que son los siguientes: 

  

 

 

 

 

 

1 Fichas de Personas 
Sub módulo que se utiliza para registrar dentro del sistema los principales datos de la persona que prestará el 

servicio; para el registro se realizan los pasos siguientes: 

   

1.1 Fichas de Personas 

Opción utilizada para ingresar, modificar y/o actualizar la información de una persona que prestará sus servicios 

bajo el renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Fichas de personas→ Ficha de persona, se debe 

verificar que el registro de la persona no exista dentro del sistema, se utiliza el filtro de búsqueda, por medio de 

CUI, NIT o nombre.  En caso de no aparecer el registro, se da clic en el enlace Crear nueva ficha y el sistema 

despliega la pantalla en la que se deben registrar los datos de la persona según los campos requeridos, como se 

muestra a continuación: 
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El sistema cuenta con registros de enlace con la SAT y Bancos del sistema, para verificar que la información 

proporcionada sea la correcta según las bases de datos de dichas entidades.   

 

El botón      , se utiliza para registrar información referente a educación, idiomas, capacitación, colegiatura 

profesional y familiares. 

 

Registrada la información, se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con 

éxito”. 

 

En caso de existir previamente el registro de la persona, al ubicarlo se da clic en el botón         y se actualiza la 

información faltante o incompleta, al finalizar se da clic en el botón      y el sistema despliega el mensaje 

“Operación realizada con éxito”. 

 

1.2 Modificación de Nombre Incorrecto 

Opción que se utiliza para modificar los datos del nombre de una persona que prestará el servicio bajo el renglón 

036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Fichas de personas→ Modificación de Nombre Incorrecto, al ingresar 

al sistema, se pueden consultar con los filtros de búsqueda para ubicar a la persona, se da clic en el botón        y 

el sistema despliega la pantalla siguiente: 
 

 
Se da clic en el botón        y el sistema valida y actualiza la información de forma automática con los registros en 

SAT y despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

 

1.3 Modificación de Banco y/o Cuenta 

Opción utilizada para modificar los datos del banco y/o cuenta registrados de una persona, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Fichas de personas→ Modificación de Banco y/o Cuenta, al ingresar al sistema, se 

puede consultar con los filtros de búsqueda para ubicar a la persona, se da clic en el botón       y el sistema 

despliega la pantalla siguiente: 
 

 
Después de realizar los cambios del Banco y/o Cuenta, el sistema valida y actualiza la información de forma 

automática con los registros de los bancos, si es correcta, se da clic en el botón      y el sistema despliega el 

mensaje “Operación realizada con éxito”. 
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1.4 Reportes 

Sub módulo que se utiliza para generar reportes de las fichas de personas registradas en el renglón 036, en 

formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Fichas de personas→ Reportes, se selecciona el 

reporte deseado según los criterios siguientes: 

 

- R00826306 - Datos Relevantes 

- Archivos con Datos de la Ficha 

2 Programación 036 
Sub módulo que se utiliza para gestionar dentro del sistema los registros de servicios bajo el renglón 036, por 

medio de una programación o reprogramación anual, consultas y para la emisión de reportes. Este sub módulo 

cuenta con las opciones siguientes: 

 

2.1 Crear expediente 

Opción para la creación de un expediente de servicio 036, por medio del cual se les da el seguimiento a las 

gestiones realizadas, puede ser un expediente por servicio o agrupar varios servicios en un solo expediente, la 

ruta es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Crear Expediente, se da clic en el enlace                           

Crear Expediente y después se muestra la siguiente ventana en la cual se ingresa la información solicitada. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

La opción Clase Expediente, es de tipo de acción que se gestionará, con la salvedad que el sistema solo permite 

la creación de un expediente de programación 036 por cada ejercicio fiscal, el resto de expedientes a crear 

deben ser de reprogramación 036; se ingresa una descripción donde contenga información específica del 

mismo, al finalizar de crear, se da clic en el botón     , el sistema le asigna automáticamente un número de 

expediente y despliega el mensaje “Operación realizada con éxito, Expediente No. (XXX) grabado 

exitosamente”. 

 

El sistema mostrará de manera automática el registro del expediente con las opciones siguientes: 
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a) Consultar 

Al dar clic sobre el botón       podrá consultar la información ingresada del registro del expediente sin opción a 

modificar. 

 

b) Modificar 

Al dar clic sobre el segundo botón        podrá modificar la información ingresada del registro del expediente. 

 

c) Eliminar 

De no proceder el registro del expediente, al dar clic sobre el botón       podrá eliminar la información.  

 

2.2 Programación Anual 

Opción utilizada para registrar y aprobar los servicios de la programación 036, esta programación solo se hace 

una vez por cada ejercicio fiscal y es conformado por los pasos siguientes: 

 

2.2.1 Crear tipos de servicios 

Para crear uno o más servicios se utiliza la ruta siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Programación 

Anual → Crear Tipos de Servicios, el sistema despliega de manera automática el expediente creado para 

programación anual 036, se da clic en el botón        , en la siguiente pantalla se da clic en el enlace Crear, después 

el sistema muestra en otra pantalla donde se deben llenar los campos con la información siguiente: 

 

Al finalizar el ingreso de información, se da clic en el botón       y el sistema limpiará el formulario del servicio y 

muestra en la parte inferior los servicios creados, dicha pantalla permite seguir creando servicios, para finalizar 

se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito” y el estado del 

servicio cambiará a “En creación”. 
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2.2.2 Mantenimiento 

Opción utilizada para modificar o eliminar el registro de los servicios en el renglón 036, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Programación 036→ Programación Anual →Mantenimiento, el sistema mostrará el expediente 

en estado “En ingreso”, se da clic en el botón        y se despliega de manera automática los servicios creados con 

las opciones siguientes: 
 

 
 

a) Consultar 

Al dar clic sobre el botón    podrá consultar la información ingresada del registro del servicio sin opción a 

modificar. 

 

b) Modificar 

Al dar clic sobre el segundo botón        podrá modificar la información ingresada del registro del servicio. 

 

c) Eliminar 

De no proceder el registro del servicio, al dar clic sobre el botón       podrá eliminar la información.  

 

2.2.3 Solicitud Institución 

Opción utilizada para la confirmación del expediente, una vez finalizada la creación de servicios, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Programación Anual →Solicitud Institución, el sistema despliega 

el detalle del expediente creado como se muestra a continuación: 
 

 
 

Si se desea ver el detalle de los servicios creados en el expediente, se utiliza el botón     , para confirmar el 

expediente se da clic en el enlace Confirmar Expediente; el sistema muestra otra pantalla donde se pueden 

guardar los comentarios de la confirmación, se da clic en el botón      y el sistema despliega el mensaje 

“Operación realizada con éxito”; si se desea eliminar el expediente se da clic en el enlace Eliminar tipos servicios 

del Expediente; y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

2.2.4 Aprobación Institución 

Opción utilizada para la aprobación del expediente de creación de servicios en el renglón 036, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Programación Anual→ Aprobación Institución, el sistema 

despliega el detalle del expediente creado como se muestra a continuación: 
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Si se desea ver el detalle de los servicios creados en el expediente, se utiliza el botón      ; para aprobar el 

expediente se da clic en el enlace Aprobar Expediente; el sistema muestra otra pantalla donde se debe ingresar 

el documento de soporte de la aprobación y comentario, se da clic en el botón       y el sistema despliega el 

mensaje “Operación realizada con éxito”; para rechazar el expediente se da clic en el enlace Rechazar 

Expediente; y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

2.2.5 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creación de servicios en el renglón 036, en 

formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Programación Anual→ 

Reportes, se selecciona el reporte deseado según los criterios siguientes: 

 

- R00826316 - Programación por Estructura Presupuestaria 

- R00826317 - Reporte de Programación por Estructura Presupuestaria por mes 

- R00826318 - Comparativo de Saldos SICOIN 

 

2.3 Reprogramación 

Opción utilizada para crear y aprobar servicios no incluidos en la programación, suprimir servicios que ya no 

serán utilizados, esta opción está conformada por las opciones siguientes: 
 

2.3.1 Suprimir Tipos de Servicios 

Opción que permite seleccionar los servicios aprobados en la institución que se encuentren en estado 

“Desocupado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Reprogramación → Suprimir Tipos 

de Servicios, el sistema muestra los expedientes, para seleccionar el expediente se da clic en el botón         y el 

sistema despliega el listado de servicios aprobados en la institución como se muestra a continuación: 

 

 

Para seleccionar los servicios a suprimir se marcan colocando un        al lado izquierdo de cada servicio, se da 

clic en el enlace Suprimir Tipos de Servicios y el sistema muestra la pantalla siguiente: 
 

 

Se debe agregar un comentario y la fecha inicial de la supresión de los servicios, se da clic en el botón      y el 

sistema muestra el mensaje “Operación realizada con éxito”. 
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2.3.2 Desmarcar Servicios a suprimir 

Opción que permite desmarcar los servicios que fueron seleccionados para suprimir dentro de un expediente 

de reprogramación del renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ 

Reprogramación→ Desmarcar Servicios a Suprimir, el sistema muestra los expedientes, para seleccionar el 

expediente se da clic en el botón         y el sistema despliega el listado de servicios marcados para suprimir como 

se muestra a continuación: 

 
 

Al ubicar los servicios a desmarcar de supresión, se seleccionan colocando un         al lado izquierdo de cada 

servicio y se da clic en el enlace Desmarcar Supresión, el sistema muestra el mensaje “Operación realizada con 

éxito”. 

 

2.3.3 Crear tipos de Servicios 

Para crear uno o más tipos de servicios se utiliza la ruta siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ 

Reprogramación→ Crear tipos de servicios, si se conoce el número de expediente creado, se puede consultar 

con el filtro de búsqueda, caso contrario, al dar clic en el botón de búsqueda, el sistema despliega de manera 

automática los expedientes creados para reprogramación 036, al ubicar el expediente a usar, se da clic en el 

botón        y en la siguiente pantalla se da clic en el enlace Crear, el sistema traslada a otra pantalla, donde se 

deben llenar los campos  descritos en el numeral 2.2.1 Crear Tipos de Servicios. 

 

Al finalizar el ingreso de información, se da clic en el botón       y el sistema limpiará el formulario del servicio y 

muestra en la parte inferior los servicios creados, dicha pantalla permite seguir creando servicios, para finalizar 

se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito” y el estado del 

servicio cambiará a “En creación”.  

 

2.3.4 Mantenimiento 

Opción utilizada para modificar o eliminar el registro de los servicios en el renglón 036, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Programación 036→ Reprogramación→ Mantenimiento, el sistema mostrará el expediente en 

estado “En ingreso”, se da clic en el botón        y se despliega de manera automática los servicios creados con 

las opciones siguientes: 
 

 
 

a) Consultar 

Al dar clic sobre el botón     podrá consultar la información ingresada del registro del servicio sin opción a 

modificar. 
 

b) Modificar 

Al dar clic sobre el segundo botón        podrá modificar la información ingresada del registro del servicio. 
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c) Eliminar 

De no proceder el registro del servicio, al dar clic sobre el botón       podrá eliminar la información.  

 

2.3.5 Solicitud Institución 

Opción utilizada para la confirmación del expediente de creación y/o supresión de servicios 036, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Reprogramación→ Solicitud Institución, el sistema despliega el 

detalle del expediente creado como se muestra a continuación: 
 

 
 

Si se desea ver el detalle de los tipos de servicios del expediente, se utiliza el botón       y el sistema muestra en 

otra pantalla la cantidad de servicios a crear y/o suprimir, para confirmar el expediente se da clic en el enlace 

Confirmar Expediente, el sistema muestra otra pantalla donde se pueden guardar las observaciones de la 

confirmación y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

2.3.6 Aprobación Institución 

Opción utilizada para la aprobación de expediente de creación y/o supresión de servicios 036, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Reprogramación→ Aprobación Institución, el sistema despliega 

el detalle del expediente creado como se muestra a continuación: 
 

 
 

Para aprobar el expediente se da clic en Aprobar Expediente; el sistema muestra otra pantalla donde se pueden 

guardar las observaciones de la aprobación y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”; 

si se desea rechazar el expediente se da clic en el enlace Rechazar Expediente y el sistema despliega el mensaje 

“Operación realizada con éxito”. 

 

2.3.7 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creación o supresión de servicios 036, en 

formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Reprogramación→ Reportes, 

se selecciona el reporte deseado según los criterios siguientes: 

 

- R00826327 - Reprogramación por Estructura Presupuestaria 

- R00826328 - Reporte de Reprogramación por Estructura Presupuestaria por Mes 

- R00826329 - Comparativo de Saldos SICOIN 

- R00826330 - Tipos de Servicios Suprimidos 
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2.4 Consulta 

Opción que se utiliza para realizar consultas de los servicios en el renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 

036→ Programación 036→ Consulta→ Tipos de Servicios, si se conoce el número servicio, se puede consultar 

con el filtro de búsqueda, caso contrario, al dar clic en el botón de búsqueda, el sistema despliega de manera 

automática todos los servicios de la institución: 
 

 
 

El botón         se utiliza para ver la información relevante al tipo de servicio sin opción a modificar.   

 

2.5 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de los servicios en el renglón 036, en formato PDF o Excel, la ruta 

es la siguiente: Módulo 036→ Programación 036→ Reportes, se selecciona el reporte deseado según los 

criterios siguientes: 

 

- R00826334 - Tipos de Servicios 036 

- R00826335 - Tipos de Servicios Disponibles 

- R00826336 - Tipos de Servicios por Ubicación Funcional 

- R00826337 - Tipos de Servicios por Estructura Presupuestaria 

- R00826338 - Analítico de Tipos de Servicios 036 

3 Registro de servicios  
 

Sub módulo que se utiliza para gestionar los registros de servicios del renglón 036, se divide en creación, 

aprobación de servicios, finalización de servicios, consultas y reportes, estas opciones se describen a 

continuación.  

 

3.1 Creación de Servicios 

Opción que se utiliza para asociar un servicio del renglón 036 a una persona, para el registro del servicio el 

sistema utiliza los pasos siguientes: 

 

3.1.1 Crear Servicios 

Esta opción se utiliza para asociar una persona a un servicio en el renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 

036→ Registro de Servicios→ Creación de Servicios→ Crear Servicios, si se conoce el NIT o DPI de la persona se 

puede utilizar el filtro de búsqueda, al ubicar a la persona a asociar, se da clic en el botón      , si se conoce el 

código del servicio deberá utilizar el filtro de búsqueda o podrá dar clic en el botón de búsqueda y el sistema 

despliega el registro de todos los tipos de servicios 036 según se muestra en la pantalla siguiente: 
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Al ubicar el tipo de servicio a asociar, se da clic en botón         y el sistema despliega en otra pantalla el formulario 

de servicio 036, para llenar los campos respectivos. 
 

 
 

Al finalizar el ingreso de la información se da clic en el botón       y el sistema despliega el mensaje “Servicio 

Asignado con Éxito” y el servicio cambia a estado “Ingresado”.  

 

3.1.2 Mantenimiento de Servicios 

Esta opción se utiliza para modificar la asociación de un servicio 036 con una persona en estado “Ingresado”, la 

ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de Servicios→ Creación de Servicios→ Mantenimiento de Servicios, 

si se conoce el NIT o número de DPI de la persona se puede consultar con el filtro de búsqueda, caso contrario 

al dar clic en el botón de búsqueda, el sistema despliega de manera automática el registro de las personas con 

servicio ingresado como se muestra a continuación: 
 

  
 

Al ubicar a la persona se da clic en El botón         y el sistema despliega la información del servicio con opción a 

modificar, después de realizar los cambios correspondientes, se confirma la modificación dando clic en el botón 

        y el sistema despliega el mensaje “Servicio Modificado con Éxito”.  

 

3.1.3 Eliminar Servicio 

Esta opción se utiliza para desasociar una persona de un servicio en el renglón 036, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Registro de Servicios→ Creación de Servicios→ Eliminar Servicio, si se conoce el NIT o DPI de la 

persona se puede utilizar el filtro de búsqueda, caso contrario al dar clic en el botón de búsqueda, el sistema 

despliega de manera automática el registro de las personas en la institución con servicio ingresado como se 

muestra a continuación: 
 

  
 

Al ubicar a la persona, se da clic en el botón     , el sistema despliega la información del servicio sin opción a 

modificar como se muestra en la pantalla siguiente: 
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Si se confirma la eliminación se da clic nuevamente en el botón      , el sistema despliega el mensaje “Servicio 

Eliminado con Éxito”. 

 

3.2 Aprobación de Servicios 

Opción utilizada para aprobar o reversar la aprobación de la asociación de una persona a un servicio en el 

renglón 036, estas opciones se describen a continuación: 

 

3.2.1 Aprobar Servicios 

Opción utilizada para aprobar la asociación de una persona a un servicio en el renglón 036 en estado 

“Ingresado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de Servicios→ Aprobación de Servicios→ Aprobar 

Servicios, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar el 

servicio en estado “Ingresado” y el sistema despliega el listado a continuación: 
 

 
 

Al ubicar a la persona se selecciona dando clic en el botón          y el sistema despliega la información del servicio 

sin opción a modificar, para confirmar se da clic en el botón       y el sistema despliega el mensaje “Servicio 

Aprobado con Éxito” y el estado del servicio cambia a “Aprobado”. 

 

3.2.2 Reversar Aprobación de Servicios 

Opción utilizada para reversar la aprobación de la asociación de una persona a un servicio en el renglón 036 en 

estado “Aprobado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de Servicios→ Aprobación de Servicios→ 

Reversar aprobación de servicios, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de 

búsqueda para ubicar a la persona asociada con el Servicio en estado “Aprobado”, al ubicar el servicio se 

selecciona dando clic en el botón       y el sistema despliega la información del servicio sin opción a modificar, 

para reversar se agrega un comentario de la reversión y se da clic en el botón       y el sistema despliega el 

mensaje “Reversión de Aprobación Realizada con Éxito”. 

 

3.3 Finalización de Servicios 

Opción que se utiliza para la finalización de un servicio, las opciones registradas son cancelar servicios, reversar 

cancelación de servicios o finalizar servicios, los cuales se describen a continuación: 
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3.3.1 Cancelar Servicios 

Opción que permite rescindir un servicio 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de Servicios→ 

Finalización de Servicios→ Cancelar Servicios, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en 

el botón de búsqueda para ubicar el servicio a cancelar, como se muestra a continuación: 
 

 
 

Se da clic en el botón         y el sistema despliega para modificar la fecha de finalización de servicio; se da clic en 

el botón       y el sistema muestra el mensaje “Servicio Cancelado con Éxito”. 

 

3.3.2 Reversar Cancelación de Servicios 

Opción que permite revertir la cancelación de un servicio 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de 

Servicios→ Finalización de Servicios→ Reversar Cancelación de Servicios, se puede consultar con los filtros de 

búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar el servicio cancelado, el sistema despliega el 

listado de servicios cancelados como se muestra a continuación: 
 

 
 

Se da clic en el botón          y el sistema despliega la pantalla del servicio 036 cancelado, para confirmar se da clic 

en el botón         y se muestra en pantalla el mensaje “Reversión de Cancelación Realizada con Éxito”. 

 

3.3.3 Finalizar Servicios 

Opción que permite desligar a la persona de un servicio 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Registro de 

Servicios→ Finalización de Servicios→ Finalizar Servicios, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien 

dar clic en el botón de búsqueda para ubicar el servicio a finalizar, se selecciona dando clic en el botón        y se 

despliega el formulario del registro 036, se da nuevamente clic en el botón       y se muestra en pantalla el 

mensaje “Servicio Finalizado con Éxito”.  

 

3.4 Consulta 

Opción que se utiliza para realizar consultas de los servicios vigentes del renglón 036, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Registro de Servicios→ Consulta→ Servicios Vigentes, el sistema despliega de manera 

automática todos los servicios vigentes registrados en la institución, se puede consultar con los filtros de 

búsqueda, el sistema despliega el listado de servicios como se muestra a continuación: 
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Al lado derecho aparece el botón        para ver la información relevante a cada uno de los servicios vigentes sin 

opción a modificar.   

 

3.5 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de los servicios en el renglón 036, en formato PDF o Excel, la ruta 

es la siguiente: Módulo 036→ Registro de Servicios → Reportes, se selecciona el reporte deseado según los 

criterios siguientes: 

 

- R00826354 - Servicios por Ubicación Funcional 

- R00826355 - Servicios por Partida Presupuestaria 

- R00826356 - Dinámico con datos de la Persona y Servicio 

4 Planillas 
Sub módulo utilizado para gestionar todos los procesos de registro y ejecución de planilla de compromiso, 

devengado, regularización, reversión de planillas y registro de reintegros, para el renglón 036, este sub módulo 

se utiliza a través de las opciones siguientes: 

 

4.1 Planillas de Compromiso 

Opción  que se utiliza para la generación y aprobación de la planilla de compromiso, así como el envío de CUR a 

SICOIN, tal y como se describen las opciones a continuación: 

 

4.1.1 Calcular Compromiso 

Es el proceso que se utiliza para reservar la disponibilidad presupuestaria, conforme a los cálculos 

presupuestarios que el sistema realiza, para cada uno de los servicios que se encuentren en estado “Aprobado” 

y que no hayan sido incluidos en una nómina de compromiso anterior, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Planilla de Compromiso→ Calcular Compromiso, el sistema traslada a la pantalla de liquidación de 

planilla, se selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botón         y el sistema despliega el mensaje siguiente: 
 

 
 

4.1.2 Eliminación 

Esta opción es utilizada para realizar el proceso eliminación de la planilla de compromiso 036 en estado 

“Generado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Compromiso→ Eliminación, el sistema 

despliega el listado de planillas, como se muestra en la imagen a continuación: 
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 Al dar clic en el botón        , el sistema ejecuta el proceso de eliminación, al finalizar emite el mensaje “Operación 

realizada con éxito:  

 

4.1.3 Aprobación 

Esta opción es utilizada para aprobar la planilla de compromiso 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Planilla de Compromiso→ Aprobación, el sistema muestra en pantalla la planilla que se encuentre 

en estado “Generado”.   

 

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botón        y el sistema muestra el mensaje “Operación realizada con 

éxito” y el estado de la planilla cambia a “Aprobado”. 

 

4.1.4 Envío de CUR 

Esta opción es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, luego de aprobada la planilla de 

compromiso 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Compromiso→ Envío de CUR, el 

sistema enlista los CUR de planilla en estado “Generado” con opción a consultar errores, o ver detalles del CUR 

como se muestra a continuación: 

 

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un       al lado izquierdo y se da clic en el enlace Enviar 

Curs a SICOIN y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

4.1.5 Consultas 

Opción que se utiliza para realizar consultas de los saldos de cada servicio de la planilla de compromiso 036, la 

ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Compromiso→ Consultas→ Saldos de Compromiso 

por Servicio, se puede utilizar el filtro de búsqueda, caso contrario, al dar clic en el botón de búsqueda, el 

sistema despliega de manera automática los registros de empleados con compromisos registrados en la 

institución. 
 

 
 

A dar clic en el botón      el sistema despliega la información relevante a la planilla de cada persona según el 

registro. 
 

 
 



Dirección de Contabilidad del Estado   Página 18 

 

4.1.6 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de la planilla de compromiso 036, en formato PDF o Excel, la ruta 

es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Compromiso→ Reportes, se selecciona el reporte deseado 

según los criterios siguientes: 

 

- R00826614 - Listado de Compromisos 

- R00826615 - Comparativo por Estructuras Presupuestarias -Montos- 

 

4.2 Planilla de Regularización 

Es el proceso que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la planilla de regularización 036, conforme a los 

cálculos presupuestarios que el sistema realiza, para cada uno de los Servicios que se encuentren en estado 

“Aprobado”, este submódulo contiene las opciones siguientes: 

 

4.2.1 Ejecución 

Opción que se utiliza para ejecutar la planilla de regularización 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Planilla de Regularización→ Ejecución, el sistema despliega la pantalla de liquidación de planilla, se 

selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje siguiente: 

 

4.2.2 Eliminación 

Esta opción es utilizada para realizar el proceso eliminación de una planilla de regularización 036 en estado 

“Generado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Regularización→ Eliminación, el 

sistema despliega el listado de la planilla, como se muestra en la imagen a continuación: 

 

Al dar clic en el botón       , el sistema ejecuta el proceso de eliminación, al finalizar emite el mensaje “Operación 

realizada con éxito”.  

 

4.2.3 Aprobación 

Esta opción es utilizada para aprobar una planilla de regularización 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Planilla de Regularización→ Aprobación, el sistema muestra en pantalla la planilla como se muestra 

en la imagen a continuación:   
 

 
 

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botón         y el sistema muestra el mensaje “Operación realizada con 

éxito” y el estado de la planilla cambia a “Aprobado”. 



Dirección de Contabilidad del Estado   Página 19 

 

 

4.2.4 Generación de CUR 

Esta opción es utilizada para generar los registros de los CUR previo a enviarlos al SICOIN, luego de aprobada la 

planilla de regularización 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Regularización→ 

Generación de CUR, el sistema despliega la pantalla siguiente: 
 

 
Se da clic en el botón      y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

4.2.5 Envío de CUR 

Esta opción es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de 

regularización 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Regularización→ Envío de CUR, 

el sistema despliega en pantalla los CUR generados. 

 

 

 
Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un       al lado izquierdo y se da clic en el enlace Enviar 

Curs a SICOIN y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

4.2.6 Reportes 

Esta opción es utilizada para generar el reporte “Montos Regularizados” de la planilla de Regularización 036, la 

ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Regularización→ Reportes, se selecciona el reporte 

disponible siguiente: 

 

- R00826624 - Montos Regularizados 

 

4.3 Planilla de Devengado 

Es el proceso que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la planilla de devengado 036, este submódulo 

cuenta con las opciones siguientes: 

 

4.3.1 Pago pendiente -registro- 

Esta opción es utilizada para ingresar los pagos pendientes de meses anteriores en una planilla 036, la ruta es 

la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ Pago Pendiente -Registro-, se puede utilizar 

los filtros de búsqueda para ubicar los registros de pagos por servicios que fueron excluidos como se muestra a 

continuación: 
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Se selecciona a la persona dando clic en el botón      , el sistema muestra en otra pantalla el enlace Agregar, el 

cual deberá dar clic, y se desplegará la pantalla siguiente: 

 
Para calcular el monto pendiente, se registra la fecha que corresponde al pago pendiente, se agrega una 

descripción y concepto, para finalizar se da clic en el botón     y el sistema despliega el mensaje “Operación 

realizada con éxito”. 

 

4.3.2 Ejecución 

Opción que se utiliza para ejecutar la planilla de devengado del renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 

036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ Ejecución, el sistema despliega la liquidación de la planilla, se 

selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botón       y el sistema muestra el mensaje siguiente: 
 

 
 

4.3.3 Avance de Ejecución 

Esta opción es utilizada para verificar el avance de ejecución de la planilla de devengado 036, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ Avance de Ejecución, el sistema despliega la 

pantalla siguiente: 
 

 
4.3.4 Exclusión de pago 

Esta opción es utilizada para realizar la exclusión de pagos en una planilla de devengado 036, la ruta es la 

siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ Exclusión de pagos, se selecciona los servicios a 
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excluir, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para desplegar 

todos los registros de servicios como se muestra a continuación: 

 
 

Para elegir a las personas a excluir, se marcan colocando un         al lado izquierdo de las personas, se da clic en 

el enlace Excluir, después se ingresa comentario, se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje 

“Operación realizada con éxito”. 

 

4.3.5 Eliminación 

Esta opción es utilizada para realizar el proceso de eliminación de una planilla de devengado 036 en estado 

“Generado”, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ Eliminación, el sistema 

despliega la planilla, como se muestra en la imagen a continuación: 
 

 
 

Al dar clic en el botón       , el sistema ejecuta el proceso de eliminación y al finalizar emite el mensaje “Operación 

realizada con éxito”.  

 

4.3.6 Aprobación 

Esta opción es utilizada para aprobar una planilla de devengado 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Planilla de Devengado→ Aprobación, el sistema muestra en pantalla la planilla a aprobar como se 

muestra a continuación:   
 

 
 

Se hace clic en el botón       y el sistema muestra el mensaje “Operación realizada con éxito” y el estado de la 

planilla cambia a “Aprobado”. 

 
 

4.3.7 Generación de CUR 

Esta opción es utilizada para generar los registros de los CUR previo a enviarlos al SICOIN, luego de aprobada la 

planilla de devengado 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Planilla de Devengado→ 

Generación de CUR, el sistema despliega la pantalla siguiente: 
 

 
 

Se da clic en el botón       y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

4.3.8 Envío de CUR 

Esta opción es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, luego de aprobada la planilla de 

devengado 036, para su respectiva aprobación y solicitud de pago, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 
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Planillas→ Planilla de Devengado→ Envío de CUR, el sistema despliega en pantalla los CUR generados, como 

se muestran a continuación: 

   

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un       al lado izquierdo, se da clic en el enlace Enviar 

Curs a SICOIN y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

4.4 Reversar Aprobación de Planillas 

Opción utilizada para reversar la aprobación de una planilla en estado “Aprobado”, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Planillas→ Reversar Aprobación de Planillas, si se conoce la planilla se puede consultar con los 

filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda y el sistema despliega de manera automática las 

planillas con el mes y año de ejecución, como se muestra a continuación: 

 

Para reversar la planilla, se da clic en el botón      y el sistema despliega una pantalla de confirmación de 

reversión, como se muestra a continuación. 
 

 

 

 

 

 

 Si este se confirma el sistema despliega el mensaje “Registro modificado con éxito”. 

 

4.5 Reintegros 

Los reintegros del renglón 036 consisten en la devolución de servicios pagados a una persona cuando 

corresponda, para este submódulo se cuenta con las opciones siguientes: 

 

4.5.1 Registro de reintegros 

Esta opción es utilizada para registrar un reintegro de una persona del renglón 036, la ruta es la siguiente:  

Módulo 036→ Planillas→ Reintegros→ Registro de Reintegros, se puede consultar con los filtros de búsqueda 

para ubicar a la persona que se le registrará un reintegro, después de ubicada, se da clic en el botón        y el 

sistema muestra el enlace Agregar boleta, se deberá seleccionar el mes a reintegrar y se da clic en el enlace 

Seleccionar, el sistema despliega el formulario donde se ingresa la información referente al reintegro, se da clic 

en el botón        y el sistema muestra el monto a reintegrar, para finalizar se da clic en el botón         y el sistema 

despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 
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Para registrar el pago del reintegro, se accede a la misma ruta de ingreso, después de ubicar a la persona, se 

verifica que el reintegro se encuentre en estado “Ingresado”, se da clic en el botón       y el sistema despliega la 

pantalla para ingresar la información del mismo, al finalizar se da clic en el botón      , el sistema despliega el 

mensaje “Operación realizada con éxito” y el estado cambia a “Pagado total”. 

 

Para eliminar el reintegro registrado, debe estar en estado “Ingresado”, se da clic en el botón         y el sistema 

despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

4.5.2 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes en formato PDF o Excel que contengan la información referente a 

los reintegros realizados por personas registradas en el renglón 036, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Reintegros→ Reportes, se selecciona el reporte deseado según los criterios siguientes: 

 

- R00826638 – Resumen de Reintegros 

 

4.6 Archivos de Acreditamiento 

Los archivos de acreditamiento contienen el detalle de montos a acreditar a cada persona, por medio de esta 

opción se podrán generar y aprobar a fin de hacerlos llegar al banco que corresponda; para poder realizar la 

generación de archivos de acreditamiento, los CUR deberán estar aprobados en el SICOIN; para uso de este sub 

módulo se cuenta con las opciones siguientes: 

 

4.6.1 Generar Archivos de Acreditamiento 

 Opción que se utiliza para la generación del archivo de acreditamiento de una planilla de devengado 036 con 

estado “Aprobado” y CUR aprobado en SICOIN, la ruta es la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Archivos de 

acreditamiento→ Generar archivos de acreditamiento, el sistema muestra la planilla de devengado 036, para 

seleccionarla se da clic en el botón          y se muestra la pantalla siguiente: 
 

 
 

Se da clic en el botón       y el sistema le indicará cuando los archivos se encuentren generados. 

 

4.6.2 Consulta de archivos para Bancos 

Opción que se utiliza para consultar los archivos de acreditamiento de una planilla de devengado 036, la ruta es 

la siguiente: Módulo 036→ Planillas→ Archivos de acreditamiento→ Consulta de archivos de acreditamiento, 

el sistema despliega la información referente a los archivos aprobados, como se muestra a continuación. 
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4.6.3 Aprobación y publicación de archivos para Bancos 

 Opción que se utiliza para la aprobación y publicación de los archivos de acreditamiento de una planilla de 

devengado 036 para que los bancos puedan acceder a la información; la ruta es la siguiente: Módulo 036→ 

Planillas→ Archivos de acreditamiento→ Aprobación y Publicación de Archivos para Bancos, el sistema 

muestra los archivos generados: 

 
 

Se deberá seleccionar el archivo       al lado izquierdo y se da clic en el enlace Aprobar archivo, el sistema 

despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

Observación: Para las entidades Descentralizadas y Autónomas, deberán finalizar el proceso de planilla de 

devengado 036, generando, aprobando y publicando los archivos de acreditamiento para bancos, para que el 

estado cambie a “En Histórico”. 

 

4.7 Consultas 

Opción que se utiliza para realizar consultas de los estados de las planillas del renglón 036, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Planillas→ Consultas→ Estado de Planillas, el sistema despliega de manera automática todas 

las planillas registradas en la institución, si se conoce el número de planilla, se puede utilizar el filtro de 

búsqueda, asimismo, aparece el botón            para ver la información relevante a la planilla sin opción a modificar.   

 

4.8 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de las planillas 036, en formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: 

Módulo 036→ Planillas→ Reportes, se selecciona el reporte deseado según los criterios siguientes: 

 

- R00826646 - Orden de Compra 

- R00826647 - Estado de CUR 

- R00826648 - Cuadre de CUR  

- R00826649 - Curs por Banco 

- R00826650 - Resumen Programático General 

- R00826651 - Planilla de Pago  

- R00826652 - Detalle de Depósitos Monetarios 

- Reportes Históricos 

o R00826654 - Orden de Compra (Histórico) 

o R00826655 - Estado de CUR (Histórico) 

o R00826656 - Cuadre de CUR (Histórico) 

o R00826657 - Resumen Programático General (Histórico) 

o R00826658 - Planilla de Pago (Histórico) 

o R00826659 - Detalle de Depósitos Monetarios (Histórico) 

o R00826660 - Boleta de Pago (Voucher) 


