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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 580-2024

Guatemala, 10 de octubre de 2024
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS,

CONSIDERANDO

Que conforme a las funciones establecidas en el articulo 194 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, se faculta a los Ministros de Estado para ejercer jurisdiccion
sobre todas las dependencias de su Ministerio; asimismo dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos los negocios relacionados con su ramo y velar por el estricto
cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubemativo Nimero 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas, establece que la Direccién de Contabilidad del Estado
administra el Sistema de N6mina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-; ¥ que por
medio del Acuerdo Ministerial Ntimero 36-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas se
faculta a la Direccién de Contabilidad del Estado Ppara que, en forma gradnal y progresiva
implemente dicho sistema y emita las normas, procedimientos y reglamentos que regulen las

operaciones.
CONSIDERANDO

Que con el propésito de fortalecer y apoyar los procesos de gestién en cuanto al'manejo del
Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS- es necesario aprobar los
manuales de los médulos incorporados al sistema, que permitan establecer la operatoria y
utilizacién en cada uno de los médulos de los renglones de gasto contenidos en el Sistema
Guatenéminas; por lo que resulta conveniente emitir la presente disposicion normativa, la
cual es de estricto interés del Estado y como consecuencia la publicacién debera efectuarse
sin costo alguno.
POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194 literales a)y f) dela
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22 y
27 literales a) y m) del Decreto Ntimero 114-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo; y articulo 6 numerales 1 y 6 del Acuerdo Gubemnativo Ntmero
112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Ptiblicas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar los manuales del Sistema de Noémina, Registro de
Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el
Recurso Humano -GUATENOMINAS- siguientes: a) MANUAL DEL MODULO DE
ORDENAMIENTO FUNCIONAL SISTEMA GUATENOMINAS; b) MANUAL DEL
MODULO DE CONTRATO 031 (Jornales) SISTEMA GUATENOMINAS; ¢) MANUAL
DEL MODULO 035 (Retribuciones a Destajo) SISTEMA GUATENOMINAS; )
MANUAL DEL MODULO 036 SISTEMA GUATENOMINAS (Retribuciones por
servicios); €) MANUAL DEL MODULO DE CONTRATOS 081 (Personal Administrativo,
Técnico, Profesional y Operativo) SISTEMA GUATENOMINAS y ) MANUAL DEL
MODULO DE SUBGRUPO 18 (Servicios Técnicos y Profesionales) SISTEMA
GUATENOMINAS.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Estdn sujetos al cumplimiento de los manuales que se
aprueban en el articulo 1 del presente Acuerdo Ministerial todas las entidades del sector
publico no financiero que utilicen el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales,
Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-,

Articulo 3. Responsables. Los Jefes de Recursos Humanos, de Néminas y Analistas de
Néminas o su equivalente en las dependencias que utilicen el Sistema de Némina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el
Recurso Humano -GUATENOMINAS-, seran los responsables de cumplir con la aplicacién
de los manuales aprobados en este Acuerdo Ministerial.

Articulo 4. Vigencia. El presente acuerdo entra en vigencia a pattir de su publicacién en el
Diario de Centro América.
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INTRODUCCION

El Sistema GUATENOMINAS permite la integracion de la ejecucidn financiera del gasto del recurso humano, con
los sistemas financieros de la Administracién Central SIGES y SICOIN. El presente manual del Médulo 036 del
Sistema GUATENOMINAS se elaboré considerando la importancia de definir y establecer la funcionalidad de
cada opcidn contenida dentro del mddulo y la forma de manejo del sistema para usuarios.

El objetivo del Sistema GUATENOMINAS es modernizar la gestion 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 aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
gue buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

El presente manual de GUATENOMINAS esta 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 publicas,
Acorde con sus necesidades de informacién y control segun el perfil habilitado.

PROPOSITO DEL MANUAL

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestién interna institucional
y el correcto desarrollo de las labores del personal que administran los encargados del recurso humano en la
Institucion. Asimismo, es una fuente de informacion oficial para los demas funcionarios de la institucion y otras
partes interesadas, que detalla el disefio y uso de la tecnologia en el sistema, de acuerdo al marco legal que
establece su competencia y funciones.

AMBITO DE APLICACION

Para todas las Instituciones de la Administracién Central del Gobierno y de observancia para las entidades
descentralizadas, auténomas y empresas publicas no financieras que hayan implementado la utilizacion del
maodulo en su institucion.

MARCO NORMATIVO

- Acuerdo Ministerial No. 36-2005 de fecha 8 de diciembre de 2005 del Ministerio de Finanzas Publicas,
mediante los cuales se autoriza la aplicacién del Sistema GUATENOMINAS en el Gobierno Central.

- Acuerdo Ministerial No. 32-2019 de fecha 08 de enero de 2019 del Ministerio de Finanzas Publicas,
mediante el cual se autoriza la incorporacién del Médulo del Renglén 036 en GUATENOMINAS.
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MODULO 036

Modulo que se utiliza para la gestidn de personas que prestan servicios bajo el rengldn presupuestario 036 en
una institucién que ha implementado este rengldn, ya que, por las caracteristicas del servicio, utiliza personas
que realizan actividades en areas rurales y/o marginales urbanas, tales como asistencia de comadronas,
promotores sociales, capacitadores, estipendios, etc., los cuales se efectian de manera temporal y que no
tienen ninguna relacién de dependencia. En este médulo se gestionan los registros de ficha de personas,
programacion 036, registro de servicios y el proceso de pago de planillas.

Estd compuesto de cuatro sub mddulos, que son los siguientes:

GuateNéminas / Médulo 036 ®
Fichas de Persoras

Programacion 036

Registro de Servicios

Planillas

1 Fichas de Personas

Sub médulo que se utiliza para registrar dentro del sistema los principales datos de la persona que prestara el
servicio; para el registro se realizan los pasos siguientes:

1.1 Fichas de Personas

Opcidn utilizada para ingresar, modificar y/o actualizar la informacion de una persona que prestara sus servicios
bajo el rengldén 036, la ruta es la siguiente: Mddulo 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 busqueda, 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 segun los campos requeridos, como se
muestra a continuacion:

]| Segundo Apelida [ ]

Primer Apelido
Tercer Normbre I Pe Casada I ]
N — 1 Referencia SAT
S
Focha Nacimiento | — Pais Nacimiento | [=——Seleccione—= V] Maomsdsd [ e Seleccione— -
Deparamence —— Mo
D cu |6 M=
Oparamence Munichio
Dormiciio I 1
Deparamento [ s T r— ] | Muidpio
Teeono Casa T 1 |Necdwr — [T —
e =y o
soe [ [=sebezom v ] Neprobicad i ] Fach Probicsd [—
emat | Lienca Cissz [ | [=Selecsione— V] Nopsssporte [
iass [ Referenca 1655
Forma de Pago T Depbeto a Banco v
Cuena Bancaria [ k.
o T r— v
Cora Esandoricada Reerenc Banco
e [ |[=—Seesgione—> v min = — Arpco Pricina 5 Utk e o
wsonsia]
Fchado nreso sl Etado = J Esado dola Fersora I O

Nombre Completo

Fecha de ingreso a SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA [44/s/ ]
DE LA REPUBLICA [

Iz
I
E
(]

|
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El sistema cuenta con registros de enlace con la SAT y Bancos del sistema, para verificar que la informacién
proporcionada sea la correcta segun las bases de datos de dichas entidades.

El botén =, se utiliza para registrar informacién referente a educacién, idiomas, capacitacion, colegiatura
profesional y familiares.

Registrada la informacién, se da clic en el botén [y el sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con
éxito”.

En caso de existir previamente el registro de la persona, al ubicarlo se da clic en el botén y se actualiza la
informacién faltante o incompleta, al finalizar se da clic en el botén [ y el sistema despliega el mensaje
“Operacion realizada con éxito”.

1.2 Modificacion de Nombre Incorrecto

Opcidn que se utiliza para modificar los datos del nombre de una persona que prestara el servicio bajo el renglén
036, la ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Fichas de personas-> Modificacién de Nombre Incorrecto, al ingresar
al sistema, se pueden consultar con los filtros de blusqueda para ubicar a la persona, se da clic en el botdn y
el sistema despliega la pantalla siguiente:

cu 1800822641215
Estado ACTIVO hd
Nombre en Ficha MIRNA ODILIA CASTILLO WUNDRAM

NIT 36431923 Referencia SAT CASTILLO WUNDRAM, MIRNA ODILIA

Primer Nombre MIRNA | Segundo Nombre [oDiLA | Tercer Nombre Nombre |
Primer Apelido [casTiLLo ] Segundo Apslido [wunprAM | ‘Apelido de Casada (|
Documenta cul ‘ 1800 I 82264 Pasaporte 23423
1215
wil
(5

Se daclicenel botén y el sistema valida y actualiza la informacidn de forma automatica con los registros en
SAT y despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

1.3 Modificacion de Banco y/o Cuenta

Opcidn utilizada para modificar los datos del banco y/o cuenta registrados de una persona, la ruta es la
siguiente: Mddulo 036-> Fichas de personas-> Modificacién de Banco y/o Cuenta, al ingresar al sistema, se
puede consultar con los filtros de busqueda para ubicar a la persona, se da clic en el botén y el sistema
despliega la pantalla siguiente:

Cambio de Banco y Cuenta

cul 1963692771506 [ISRAEL ALARCOMPEREZ ]
Forma de pago ® Depésito acuenta - Cheque
Banco 16/ B DE DESARROLLO RURAL, SOCIEDAD ANONIMA v
Cuenta (3099073445 |
Cuenta Estandarizada GT538RRLO1010000003099073445
Referencia Banco ISRAEL ALARCON PEREZ

Después de realizar los cambios del Banco y/o Cuenta, el sistema valida y actualiza la informacién de forma
automatica con los registros de los bancos, si es correcta, se da clic en el botén 7 y el sistema despliega el
mensaje “Operacion realizada con éxito”.
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1.4 Reportes

Sub médulo que se utiliza para generar reportes de las fichas de personas registradas en el renglén 036, en
formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Modulo 036-» Fichas de personas-> Reportes, se selecciona el
reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00826306 - Datos Relevantes
- Archivos con Datos de la Ficha

2 Programacion 036

Sub mddulo que se utiliza para gestionar dentro del sistema los registros de servicios bajo el renglén 036, por
medio de una programacion o reprogramacion anual, consultas y para la emision de reportes. Este sub mdédulo
cuenta con las opciones siguientes:

2.1 Crear expediente

Opcidn para la creacion 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: Modulo 036-> Programacion 036-> Crear Expediente, se da clic en el enlace
Crear Expediente y después se muestra la siguiente ventana en la cual se ingresa la informacion solicitada.

Fecha Creacién 26072024 10:33:42

Institucion 5 MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Clase Expediente 12[PROGRAMACION 036w |
Descripcidn
P
|3
-

La opcidn Clase Expediente, es de tipo de accidn que se gestionara, con la salvedad que el sistema solo permite
la creacién de un expediente de programacién 036 por cada ejercicio fiscal, el resto de expedientes a crear
deben ser de reprogramacidn 036; se ingresa una descripcién donde contenga informacion especifica del
mismo, al finalizar de crear, se da clic en el botéon B, el sistema le asigna automaticamente un niamero de
expediente y despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito, Expediente No. (XXX) grabado
exitosamente”.

El sistema mostrara de manera automatica el registro del expediente con las opciones siguientes:

Crear Bxpediente Mostrar Todos los Registros

5558 MINISTERIC) DE SALLID PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 3 REPROGRAI

] SUSTITUCIONES 036 | INGRESADO

2]

1= | | | |

MINISTERIC DE SALUD PU

IMPLEMENT

MINISTERIC DE SALUD PUB

\Ra EL EJERCICIO FISCAL 2024

MINISTERIC: DE SALLID PUBLICA Y AS

MIMISTERIC: DE SALLID PUBLICA Y ASISTENCIA

EEEEERE

EETE
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a) Consultar

Al dar clic sobre el botdn “] podra consultar la informacidn ingresada del registro del expediente sin opcion a
modificar.

b) Modificar

Al dar clic sobre el segundo botén B podra modificar la informacién ingresada del registro del expediente.

c) Eliminar

De no proceder el registro del expediente, al dar clic sobre el boton £ podra eliminar la informacion.

2.2 Programacion Anual

Opcién utilizada para registrar y aprobar los servicios de la programacion 036, esta programacion 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 mas servicios se utiliza la ruta siguiente: Mddulo 036> Programaciéon 036-> Programacion
Anual - Crear Tipos de Servicios, el sistema despliega de manera automatica el expediente creado para
programacioén anual 036, se da clic en el botén i 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 informacién siguiente:

Tipo de Servidio

Partida Presupuestaria | |

Ubicacion Funcienal | |

Descripcicn del Servido [<-— Seleccions -——= w |

Haonorarios Mensuales

Fecha Fin

Fecha Inicie Vigencia 26/07/2024 Vigend 31/12/2024 Total | 129
igencia .
Dias
Cantidad de Servicios
8 W
-——

Al finalizar el ingreso de informacion, se da clic en el botdn (g y el sistema limpiard 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 botén y el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito” y el estado del
servicio cambiard a “En creacién”.
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2.2.2 Mantenimiento

Opcién utilizada para modificar o eliminar el registro de los servicios en el rengldén 036, la ruta es la siguiente:
Modulo 036-> Programacion 036> Programacion Anual - Mantenimiento, el sistema mostrara el expediente
en estado “En ingreso”, se da clic en el botdn _c!l y se despliega de manera automatica los servicios creados con
las opciones siguientes:

E'J-—_Eﬂm_---

VACUMADOR 11130009-202-00-0103-000 00-000-003-000-036-00012 DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD 50.00 16/07/2024  31/12/2024 ENC

\_1

a) Consultar

Al dar clic sobre el botdn u podra consultar la informacidn ingresada del registro del servicio sin opcién a
modificar.

b) Modificar
Al dar clic sobre el segundo botdén podra modificar la informacién ingresada del registro del servicio.
c) Eliminar

De no proceder el registro del servicio, al dar clic sobre el boton EL B podra eliminar la informacion.

2.2.3 Solicitud Institucion

Opciodn utilizada para la confirmacion del expediente, una vez finalizada la creacidén de servicios, la ruta es la
siguiente: Modulo 036-> Programacion 036-> Programacion Anual -»Solicitud Institucion, el sistema despliega
el detalle del expediente creado como se muestra a continuacidn:

m-z_--@ﬂ-n—-—--
se70 26/07/2024 | 0ele: 14 9 MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL PRUEBA 6 ENINGRESO A CD

Si se desea ver el detalle de los servicios creados en el expediente, se utiliza el botdén'=»| , 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 confirmacién, se da clic en el botén y el sistema despliega el mensaje
“Operacion 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 “Operacidn realizada con éxito”.

2.2.4 Aprobacion Institucion

Opcién utilizada para la aprobacién del expediente de creacion de servicios en el renglon 036, la ruta es la
siguiente: Modulo 036-> Programacion 036-» Programacion Anual-> Aprobacion Institucion, el sistema
despliega el detalle del expediente creado como se muestra a continuacion:

-am--m:-m--

58530 18/04/ 2034 MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIA PROGRAMACION 036 prueha de repogramacion INGRESADO _A l:.’)
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Si se desea ver el detalle de los servicios creados en el expediente, se utiliza el botén = ; 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 aprobacién y comentario, se da clic en el botén y el sistema despliega el
mensaje “Operacion realizada con éxito”; para rechazar el expediente se da clic en el enlace Rechazar
Expediente; y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

2.2.5 Reportes

Opcidn que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creacién de servicios en el rengldén 036, en
formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Modulo 036> Programacion 036-> Programacion Anual->
Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00826316 - Programacion por Estructura Presupuestaria
- R00826317 - Reporte de Programacion por Estructura Presupuestaria por mes
- R00826318 - Comparativo de Saldos SICOIN

2.3 Reprogramacion

Opcién utilizada para crear y aprobar servicios no incluidos en la programacién, suprimir servicios que ya no
seran utilizados, esta opcidn esta conformada por las opciones siguientes:

2.3.1 Suprimir Tipos de Servicios

Opcion que permite seleccionar los servicios aprobados en la institucion que se encuentren en estado
“Desocupado”, la ruta es la siguiente: Modulo 036-» Programacion 036-» Reprogramacion -> Suprimir Tipos
de Servicios, el sistema muestra los expedientes, para seleccionar el expediente se da clic en el botén 3 y el
sistema despliega el listado de servicios aprobados en la institucion como se muestra a continuacion:

Suprimir Tipos de Senvicios | Regresar

o= e S e ey e
5549’ A URBANG 3001 )0- 15 X0-18- 003 CENTR LUD LLHA 34 1712 2 AP 51T

UCION

O 155

[l VECTORES EN AREAS RURAL

URULHA

RES EN AREAS LI AF STITUCION

O 1554913 WECTORES EN AREAS RURAL

AP

STITUCION

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:

Comentarios Suprimir Tipos de Servdos.

&4/ o ]

echa nical de supresion - |

(Comentario

@

Se debe agregar un comentario y la fecha inicial de la supresién de los servicios, se da clic en el botén H vy el
sistema muestra el mensaje “Operacién realizada con éxito”.
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2.3.2 Desmarcar Servicios a suprimir

Opcién que permite desmarcar los servicios que fueron seleccionados para suprimir dentro de un expediente
de reprogramacion del renglén 036, la ruta es la siguiente: Moddulo 036-> Programacion 036->
Reprogramacion-» Desmarcar Servicios a Suprimir, el sistema muestra los expedientes, para seleccionar el
expediente se da clic en el botén = y el sistema despliega el listado de servicios marcados para suprimir como
se muestra a continuacion:

(= e e S T T T

VECTORES EN AREAS RURAL Y/O MARGINAL URBANG NTRO DE SALUD TIPO B. PURULHS 23

Al ubicar los servicios a desmarcar de supresion, se seleccionan colocando un al lado izquierdo de cada
servicio y se da clic en el enlace Desmarcar Supresion, el sistema muestra el mensaje “Operacidn realizada con

éxito”.

2.3.3 Crear tipos de Servicios

Para crear uno o mas tipos de servicios se utiliza la ruta siguiente: Mddulo 036-> Programacion 036->
Reprogramacion-» Crear tipos de servicios, si se conoce el nimero de expediente creado, se puede consultar
con el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el botdn de busqueda, el sistema despliega de manera
automatica los expedientes creados para reprogramacion 036, al ubicar el expediente a usar, se da clic en el
botén EP_ 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 informacién, se da clic en el botén 2 y el sistema limpiara 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 botdén y el sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito” y el estado del
servicio cambiara a “En creacién”.

2.3.4 Mantenimiento

Opcién utilizada para modificar o eliminar el registro de los servicios en el renglén 036, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Programacion 036-» Reprogramacion-» Mantenimiento, el sistema mostrara el expediente en
estado “En ingreso”, se da clic en el botén =y se despliega de manera automatica los servicios creados con
las opciones siguientes:

_Eﬂﬂ---
578094 VECTORES EN AREAS RURAL /0 MARGINAL URBANG | 11130009-X 0-036-00013 | DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD 4/31/12/2024 EN CREACION  ENINGRESO o | - ﬁ?

[ \
a) Consultar

Al dar clic sobre el botén w podra consultar la informacién ingresada del registro del servicio sin opcién a
modificar.

b) Moaodificar

Al dar clic sobre el segundo botdn podra modificar la informacién ingresada del registro del servicio.
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c) Eliminar

De no proceder el registro del servicio, al dar clic sobre el boton & podra eliminar la informacion.

2.3.5 Solicitud Institucion

Opcion utilizada para la confirmacion del expediente de creaciéon y/o supresion de servicios 036, la ruta es la
siguiente: Mddulo 036-> Programacion 036-» Reprogramacion-» Solicitud Institucion, el sistema despliega el
detalle del expediente creado como se muestra a continuacién:

MINISTERIO DE SALUD ICA'Y ASISTENCIA SOCIAL REPROGRAMACION 036 RUERA EN INGRES o =

Si se desea ver el detalle de los tipos de servicios del expediente, se utiliza el botén _'2 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
confirmacidén y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

2.3.6 Aprobacion Institucién

Opcidn utilizada para la aprobacion de expediente de creacién y/o supresidon de servicios 036, la ruta es la
siguiente: Modulo 036-> Programacion 036-> Reprogramacion-> Aprobacion Institucion, el sistema despliega
el detalle del expediente creado como se muestra a continuacion:

Confirmar Expedients | Atras | Recharar Expedients

I A = T N - — e
20 1 8.506.00 =>

Servicio asignado al expedient= - ENl CREACION

Para aprobar el expediente se da clic en Aprobar Expediente; el sistema muestra otra pantalla donde se pueden
guardar las observaciones de la aprobacion y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito”;
si se desea rechazar el expediente se da clic en el enlace Rechazar Expediente y el sistema despliega el mensaje

“Operacion realizada con éxito”.

2.3.7 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creacidén o supresion de servicios 036, en
formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Mdodulo 036-» Programacion 036-» Reprogramacion-> Reportes,
se selecciona el reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00826327 - Reprogramacion por Estructura Presupuestaria

- R00826328 - Reporte de Reprogramacion por Estructura Presupuestaria por Mes
- R00826329 - Comparativo de Saldos SICOIN

- R00826330 - Tipos de Servicios Suprimidos
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2.4 Consulta

Opcidn que se utiliza para realizar consultas de los servicios en el rengldén 036, la ruta es la siguiente: Modulo
036-> Programacion 036-» Consulta-» Tipos de Servicios, si se conoce el niUmero servicio, se puede consultar
con el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el botdn de bldsqueda, el sistema despliega de manera
automatica todos los servicios de la institucion:

Cocigo d Servicio | PeddaPeupesma | UbicconFunconl Rerbuden Mensua Fch no Vigenc Fecha Fin Vigenca Estado el Senciol Eado Aucorizacones CUI Nombre Cormpleo Cédgo Expecienal |
£N 130009-217-00-1415-0000-00- | 3-00-000-009-000-036-00022 DISTRITOS MUNICIPALES DE SALUD! 0000 23/05/2023 | 317122023 ENCREACION |INGRESSDO | | |sssad 3 ol
. a
EDICO[A 1 ENCREACION NGRESADO | (5563 ol

El botén .ﬁl se utiliza para ver la informacién relevante al tipo de servicio sin opcidon a modificar.

2.5 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de los servicios en el renglén 036, en formato PDF o Excel, la ruta
es la siguiente: Mdédulo 036-» Programacion 036-» Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los
criterios siguientes:

- R00826334 - Tipos de Servicios 036

- R00826335 - Tipos de Servicios Disponibles

- R00826336 - Tipos de Servicios por Ubicacién Funcional

- R00826337 - Tipos de Servicios por Estructura Presupuestaria
- R00826338 - Analitico de Tipos de Servicios 036

3 Registro de servicios

Sub mddulo que se utiliza para gestionar los registros de servicios del rengléon 036, se divide en creacién,
aprobacion de servicios, finalizaciéon de servicios, consultas y reportes, estas opciones se describen a
continuacién.

3.1 Creacion de Servicios

Opcién que se utiliza para asociar un servicio del renglén 036 a una persona, para el registro del servicio el
sistema utiliza los pasos siguientes:

3.1.1 Crear Servicios

Esta opcidn se utiliza para asociar una persona a un servicio en el renglén 036, la ruta es la siguiente: Mddulo
036-> Registro de Servicios-» Creacion de Servicios-» Crear Servicios, si se conoce el NIT o DPI de la persona se
puede utilizar el filtro de busqueda, al ubicar a la persona a asociar, se da clic en el botén &, si se conoce el
codigo del servicio debera utilizar el filtro de busqueda o podra dar clic en el botén de blusqueda y el sistema
despliega el registro de todos los tipos de servicios 036 seglin se muestra en la pantalla siguiente:
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Retribucin Mensual | Fecha Inicio | Fecha Fin | Dias de Vigencia

578294 VECTORES EN AREAS RURAL /O MARGINAL URBANO | 2024- | 1130009-202-00-04-00-000-003-000-036-000000-01 03- | 1-0000-0000 DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD 3.450.00 17/07/2024 | 31 /12/2024 Pzl

Al ubicar el tipo de servicio a asociar, se da clic en botén & y el sistema despliega en otra pantalla el formulario

de servicio 036, para llenar los campos respectivos.

DATOS DE LA PERSONA
KELLY LIZZETTE LOPEZ MORENO DE PAIZ
16 - 3010030652

DPI - 1657551210109
34938192

Nombre

Banco y Cuenta Bancara

DATOS DEL SERVICIO
1578254 Descripcion VECTORES EN AREAS RURAL Y/ MARGINAL URBANO
Retribucion Mensual 3.450.00 Ubicacion Funcional DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
Partds 2024-11130009-202-00-04-00-000-003-000-036-000000-0103-11-0000-0000

'DATOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

/) earmnaaz]

a — | ‘ /S -
[ | [ |
Descripdon | | Conpo [ ] [<— Seleccione —> ~]
Tipo de Documento [ | [=—— Seiectione —= v] Documento [ |
113

Al finalizar el ingreso de la informacidn se da clic en el boton y el sistema despliega el mensaje “Servicio
Asignado con Exito” y el servicio cambia a estado “Ingresado”.

3.1.2 Mantenimiento de Servicios

Esta opcidn se utiliza para modificar la asociacidn de un servicio 036 con una persona en estado “Ingresado”, la
ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Registro de Servicios-» Creacion de Servicios-»> Mantenimiento de Servicios,
si se conoce el NIT o nimero de DPI de la persona se puede consultar con el filtro de busqueda, caso contrario
al dar clic en el botdn de busqueda, el sistema despliega de manera automatica el registro de las personas con
servicio ingresado como se muestra a continuacion:

cul N Codigo Servico [ — Partida Resrbucion Mensual | _Estado Aucorizaciones
9283881 CARLOS MARU vez 573405 MEDICO(A) CUBANOKA) 20241 1130009-225-00-13-00-000-007-000-036-000000-2 101 -1 1-0006-0000 7.000,00 INGRESADIO =]
200109 34538192 KELLY LIZZETTE LOPEZ MORENG DE PAIZ 578294 VECTORES EN AREAS RURAL Y/© MARGINAL URBANO 2024-11136009-202-00-04-00-000-003-000-036-000000-0 1031 1-0000-0000 3,450.00 INGRESADO

——

Al ubicar a la persona se da clic en El botdn y el sistema despliega la informacion del servicio con opcion a
modificar, después de realizar los cambios correspondientes, se confirma la modificaciéon dando clic en el botén
y el sistema despliega el mensaje “Servicio Modificado con Exito”.

3.1.3 Eliminar Servicio

Esta opcidn se utiliza para desasociar una persona de un servicio en el renglén 036, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Registro de Servicios-> Creacion de Servicios-» Eliminar Servicio, si se conoce el NIT o DPI de la
persona se puede utilizar el filtro de busqueda, caso contrario al dar clic en el botdon de busqueda, el sistema
despliega de manera automatica el registro de las personas en la institucidn con servicio ingresado como se
muestra a continuacion:

Al ubicar a la persona, se da clic en el botén &, el sistema despliega la informacién del servicio sin opcién a
modificar como se muestra en la pantalla siguiente:
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DATOS DE LA PERSONA

Pl PAS- 0 Nombre CARLOS MANUEL RODRIGUEZ CHAVEZ
NT 19283883 Bancoy Cuenta Bancaria 16.- 3142116963

DATOS DEL SERVICIO

Sevicio 1573405 Descrpeion MEDICO(A) CUBANO(A)
Retribucen Mensual 7.000.00 Ubicacion Funcional JALAPA
Partida 2024-11130009-225-00-13-00-000-007-000-036-000000-2101-11-0000-0000

'DATOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
]

&bl s] 2 T B DIURNA v

Fecha Incia 01062024

Hora hicio (Hmm) 0800 Hora Fin (bremm) 1500
Descripcion B , Concsiio 260 PAGO DE RETRIBUCIONES POR SERVICIOS v

Tipo de Documento 5 5- CARTA v Documene 12

e

Si se confirma la eliminacion se da clic nuevamente en el botén & , el sistema despliega el mensaje “Servicio
Eliminado con Exito”.

3.2 Aprobacion de Servicios

Opcién utilizada para aprobar o reversar la aprobacién de la asociaciéon de una persona a un servicio en el
renglén 036, estas opciones se describen a continuacién:

3.2.1 Aprobar Servicios

Opcién utilizada para aprobar la asociacion de una persona a un servicio en el renglén 036 en estado
“Ingresado”, la ruta es la siguiente: Modulo 036-» Registro de Servicios-» Aprobacion de Servicios-> Aprobar
Servicios, se puede consultar con los filtros de busqueda o bien dar clic en el botdn de bdsqueda para ubicar el
servicio en estado “Ingresado” y el sistema despliega el listado a continuacion:

[ o N | Rom [ GedpSeol  DeopomddSevoo | Rwk | RerbuonMewmal B Aormoons |

9283883 CARLOS MANUEL RODRIGL MEDICO(A) CUBANO(A) 2024-1 113 00 7-000-036-000000-2101 -1 1-0000-0000 000,00 INGRESADO

210109 34938192 KELLY UZZETTE LOPEZ MORENO DE PAIZ 578294 WECTORES EN AREAS RURAL Y/O MARGINAL URBANG 2024-1 113

3450.00 INGRESADO

Al ubicar a la persona se selecciona dando clic en el botédn ¢ y el sistema despliega la informacién del servicio

sin opcion a modificar, para confirmar se da clic en el boton 7 vy el sistema despliega el mensaje “Servicio
Aprobado con Exito” y el estado del servicio cambia a “Aprobado”.

3.2.2 Reversar Aprobacion de Servicios

Opcidn utilizada para reversar la aprobacion de la asociacion de una persona a un servicio en el renglén 036 en
estado “Aprobado”, la ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Registro de Servicios-» Aprobacion de Servicios—>
Reversar aprobacion de servicios, se puede consultar con los filtros de busqueda o bien dar clic en el botén de
busqueda para ubicar a la persona asociada con el Servicio en estado “Aprobado”, al ubicar el servicio se
selecciona dando clic en el botén i vy el sistema despliega la informacion del servicio sin opcién a modificar,
para reversar se agrega un comentario de la reversion y se da clic en el botdn - vy el sistema despliega el
mensaje “Reversion de Aprobacién Realizada con Exito”.

3.3 Finalizacion de Servicios

Opcidn que se utiliza para la finalizacién de un servicio, las opciones registradas son cancelar servicios, reversar
cancelacién de servicios o finalizar servicios, los cuales se describen a continuacion:
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3.3.1 Cancelar Servicios

Opcién que permite rescindir un servicio 036, la ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Registro de Servicios=>
Finalizacion de Servicios=> Cancelar Servicios, se puede consultar con los filtros de busqueda o bien dar clic en
el botdn de busqueda para ubicar el servicio a cancelar, como se muestra a continuacién:

_-!___.i."'"u_-

RURAL /O MARGINAL URE:

00-18-00-00C 345000 OCUPADO

LUIS EMILIO MADRAZO MARIN 1571071

X |OSE GERARDO REYES LOPEZ 157261

AULA MONTECINGS SANCHEZ 1572188 COMADRONA DE ARE

(= (= =9 [

Se da clic en el botén & vy el sistema despliega para modificar la fecha de finalizacidon de servicio; se da clic en
el botdn 52 y el sistema muestra el mensaje “Servicio Cancelado con Exito”.

3.3.2 Reversar Cancelacion de Servicios

Opcién que permite revertir la cancelacién de un servicio 036, la ruta es la siguiente: Modulo 036-> Registro de
Servicios=> Finalizacion de Servicios-> Reversar Cancelacion de Servicios, se puede consultar con los filtros de
busqueda o bien dar clic en el botdn de busqueda para ubicar el servicio cancelado, el sistema despliega el
listado de servicios cancelados como se muestra a continuacion:

___E__E_—-
adl

DOR RURA

R RURAL Y /O MARGINAL URBA

“’I_']

889735 LUIS EMILIO MADRAZO MARIN 1571071 MEDICO(A) CUBANO(A] 2024-11130009-216-00- 1 5-00-000-001-000-036-000C00- 131 1-11-0000-C000 7.000:00 APROBADO "'j

Se da clic en el boton 7] y el sistema despliega la pantalla del servicio 036 cancelado, para confirmar se da clic
en el botdn %1 y se muestra en pantalla el mensaje “Reversién de Cancelacién Realizada con Exito”.

3.3.3 Finalizar Servicios

Opcién que permite desligar a la persona de un servicio 036, la ruta es la siguiente: Modulo 036-> Registro de
Servicios-» Finalizacion de Servicios-» Finalizar Servicios, se puede consultar con los filtros de busqueda o bien
dar clic en el botdn de busqueda para ubicar el servicio a finalizar, se selecciona dando clic en el boton ‘g vy se
despliega el formulario del registro 036, se da nuevamente clic en el botén @ y se muestra en panala el
mensaje “Servicio Finalizado con Exito”.

3.4 Consulta

Opcidén que se utiliza para realizar consultas de los servicios vigentes del renglon 036, la ruta es la siguiente:
Modulo 036-> Registro de Servicios-» Consulta-» Servicios Vigentes, el sistema despliega de manera
automatica todos los servicios vigentes registrados en la institucion, se puede consultar con los filtros de
busqueda, el sistema despliega el listado de servicios como se muestra a continuacion:

-- Retriucin Mersuales | Fecha ncl dl Senicia | Fecha Firal del Servico -

RIN HERNANDEZ

BALDOQUIN VILLA

ARLETYS ALVAREZ HOYOS

LLLLLL

VILMA BEATRIZ GONZALEZ MILAN
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Al lado derecho aparece el botdn _‘l para ver la informacion relevante a cada uno de los servicios vigentes sin
opcion a modificar.

3.5 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de los servicios en el renglén 036, en formato PDF o Excel, la ruta
es la siguiente: Mddulo 036-» Registro de Servicios > Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los
criterios siguientes:

- R00826354 - Servicios por Ubicacién Funcional
- R00826355 - Servicios por Partida Presupuestaria
- R00826356 - Dinamico con datos de la Persona y Servicio

4 Planillas

Sub médulo utilizado para gestionar todos los procesos de registro y ejecucién de planilla de compromiso,
devengado, regularizacién, reversion de planillas y registro de reintegros, para el renglén 036, este sub médulo
se utiliza a través de las opciones siguientes:

4.1 Planillas de Compromiso

Opcién que se utiliza para la generacién y aprobacion de la planilla de compromiso, asi como el envio de CUR a
SICOIN, tal y como se describen las opciones a continuacién:

4.1.1 Calcular Compromiso

Es el proceso que se utiliza para reservar la disponibilidad presupuestaria, conforme a los calculos
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 ndmina de compromiso anterior, la ruta es la siguiente: Médulo 036->
Planillas-» Planilla de Compromiso-» Calcular Compromiso, el sistema traslada a la pantalla de liquidacién de
planilla, se selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botdn y el sistema despliega el mensaje siguiente:

aro
Mes Juli v |
7] "
B e
= m-
Ejecucion ha sido enviada. Consultar
progreso de ejecucién: Avance Liquidacion

4.1.2 Eliminacion

Esta opcidn es utilizada para realizar el proceso eliminacién de la planilla de compromiso 036 en estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Médulo 036-» Planillas-> Planilla de Compromiso-> Eliminacion, el sistema
despliega el listado de planillas, como se muestra en la imagen a continuacién:

v - S =~
& 7 2024 Co niso 036

20151 ompromis GENERADO B
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Al dar clic en el botén &, el sistema ejecuta el proceso de eliminacion, al finalizar emite el mensaje “Operacion
realizada con éxito:

4.1.3 Aprobacién

Esta opcion es utilizada para aprobar la planilla de compromiso 036, la ruta es la siguiente: Médulo 036->
Planillas=> Planilla de Compromiso-> Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla que se encuentre
en estado “Generado”.

201518 7 2024 Compromisa 038 GENERADO

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botén 7| y el sistema muestra el mensaje “Operacion realizada con
éxito” y el estado de la planilla cambia a “Aprobado”.

4.1.4 Envio de CUR

Esta opcién es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, luego de aprobada la planilla de
compromiso 036, la ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Planillas-> Planilla de Compromiso-» Envio de CUR, el
sistema enlista los CUR de planilla en estado “Generado” con opcién a consultar errores, o ver detalles del CUR
como se muestra a continuacion:

Mostrar Tods los Reistros. | Enviar Curs a Siesin

H
Un | Cur Cur Planils —— Moo Toml | MonoTowl |
Desc. | Planila Referencia i Cur Ded

18.585.48 00 cenerano| @ o

W | Plarilla Berrico| Entidad |Banco) EU,;

DE COMPROMISO CORRESPONDIENTE A LA PLANILLA D ICIOS RENGLN 038 CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO

O 2005162004 1113000916 202 0 2091992

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un al lado izquierdo y se da clic en el enlace Enviar
Curs a SICOIN vy el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.1.5 Consultas

Opcidn que se utiliza para realizar consultas de los saldos de cada servicio de la planilla de compromiso 036, la
ruta es la siguiente: Modulo 036-» Planillas-> Planilla de Compromiso-» Consultas-» Saldos de Compromiso
por Servicio, se puede utilizar el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el botén de busqueda, el
sistema despliega de manera automatica los registros de empleados con compromisos registrados en la
institucion.

& PrmrNorirs SpniaNnir Frme oo Sepriopecs e

JOSE ESTUARDO ARDON LADINA,

DIANA CAROUNA DECCUTE VELIZ LADINA

EEEE

VICENTA IRENA, CHIAC BOL LADINA,

A dar clic en el botdn rdl el sistema despliega la informacion relevante a la planilla de cada persona segun el
registro.

990155949 15715212 2483968212217 130009-209-00-0501-0000-00- 18-00-000-002-000-036-00364 01/01/2024 3171272024 41,400.00 >
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4.1.6 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de la planilla de compromiso 036, en formato PDF o Excel, la ruta
es la siguiente: Modulo 036-> Planillas-> Planilla de Compromiso-> Reportes, se selecciona el reporte deseado
segun los criterios siguientes:

- R00826614 - Listado de Compromisos
- R0O0826615 - Comparativo por Estructuras Presupuestarias -Montos-

4.2 Planilla de Regularizacion

Es el proceso que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la planilla de regularizacién 036, conforme a los
calculos presupuestarios que el sistema realiza, para cada uno de los Servicios que se encuentren en estado
“Aprobado”, este submddulo contiene las opciones siguientes:

4.2.1 Ejecucidn

Opcién que se utiliza para ejecutar la planilla de regularizaciéon 036, la ruta es la siguiente: Mdodulo 036->
Planillas-> Planilla de Regularizacion-> Ejecucion, el sistema despliega la pantalla de liquidacion de planilla, se
selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botén y el sistema despliega el mensaje siguiente:

=

Mes [Julic ~]

@

Ejecucién ha sido enviada. Consultar

progreso de ejecucién: Avancs Liquidacién

4.2.2 Eliminacion

Esta opcidn es utilizada para realizar el proceso eliminacién de una planilla de regularizaciéon 036 en estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Mdédulo 036-> Planillas-> Planilla de Regularizacion-» Eliminacion, el
sistema despliega el listado de la planilla, como se muestra en la imagen a continuacion:

T N NorirsToo de P T

Reularizacion 036 GENERADO B

201517

Al dar clic en el botén E | el sistema ejecuta el proceso de eliminacidn, al finalizar emite el mensaje “Operacidn
realizada con éxito”.

4.2.3 Aprobacién

Esta opcion es utilizada para aprobar una planilla de regularizacion 036, la ruta es la siguiente: Médulo 036->
Planillas-» Planilla de Regularizacion-> Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla como se muestra
en la imagen a continuacion:

20151 Regularizacion 036 GENERADO

o

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botén < y el sistema muestra el mensaje “Operacién realizada con
éxito” y el estado de la planilla cambia a “Aprobado”.

Direccion de Contabilidad del Estado Pagina 18



4.2.4 Generacion de CUR

Esta opcidn es utilizada para generar los registros de los CUR previo a enviarlos al SICOIN, luego de aprobada la
planilla de regularizacién 036, la ruta es la siguiente: Mdédulo 036-» Planillas-> Planilla de Regularizacion->
Generacion de CUR, el sistema despliega la pantalla siguiente:

Nérina Mes ) [T Esado

(<

201518 7 2024 Regularizacion 036 APROBADO

[
Se da clic en el botén % y el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.2.5 Enviode CUR

Esta opcion es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de
regularizacidn 036, la ruta es la siguiente: Médulo 036-» Planillas-> Planilla de Regularizacion-» Envio de CUR,
el sistema despliega en pantalla los CUR generados.

Un. Cur Cur Planilla

. e g 5 Un.
B Flanilla Ejercido  Entidad Banco Ei D Planilla

[ 1894572023 1113000916 217 0 1953955 B o R e Ly 0s DE RPN | -316,644.65 0.00 GENERADO 3 (A 2
[ 1894572023 1113000916 213 0 1999936 B VBN e AL Mes D e PEaee i 57,733,324 0.00 GENERADO 3 (A 2
[ 1854572023 1113000916 284 O 1959957 B NG o A M b o D sy M -a9,000.00 0.00 GENERADO 3 (A 2

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un al lado izquierdo y se da clic en el enlace Enviar
Curs a SICOIN vy el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.2.6 Reportes

Esta opcidn es utilizada para generar el reporte “Montos Regularizados” de la planilla de Regularizacién 036, la
ruta es la siguiente: Mdédulo 036-> Planillas=> Planilla de Regularizacion-> 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 submddulo
cuenta con las opciones siguientes:

4.3.1 Pago pendiente -registro-

Esta opcion es utilizada para ingresar los pagos pendientes de meses anteriores en una planilla 036, la ruta es
la siguiente: Modulo 036-> Planillas-» Planilla de Devengado-» Pago Pendiente -Registro-, se puede utilizar
los filtros de busqueda para ubicar los registros de pagos por servicios que fueron excluidos como se muestra a
continuacion:

Descripdion de tipo de senvicio

KELLY LZZETTE LOPEZ MORENO LADINA VECTORES EN AREAS RURAL Y/Q MARGINAL URBANO 3.450.00

lul

963820681712 ANA ISABEL POOU FINELO LADINA ANGTADOR RURAL /O MARGINAL URBANO 3.450.00
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Se selecciona a la persona dando clic en el botén &, el sistema muestra en otra pantalla el enlace Agregar, el
cual debera dar clic, y se desplegara la pantalla siguiente:

Datos de |z persona
Apeliidos. [LoPEZ MORENO |
Apeliido de casada [PaIZ |

Nombre [KELLY LIZZETTE |
on
Datos del Senvicio
Descripeién del servicio VECTORES EN AREAS RURAL Y/O MARGINAL URBANO
Fecha de Inicio [20/077202¢ ]
Fecha de Finalizacién [31/1212024 ]
Retribucién mensual [3a50 ]

- 64/ s
Fecm ikl [20/0772024 =]

Descripcidn
2

Concepto [ I

2%

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

descripcidn y concepto, para finalizar se da clic en el botén B y el sistema despliega el mensaje “Operacidn
realizada con éxito”.

4.3.2 Ejecucion

Opcidén que se utiliza para ejecutar la planilla de devengado del rengldn 036, la ruta es la siguiente: Mddulo
036-> Planillas=> Planilla de Devengado-> Ejecucion, el sistema despliega la liquidacion de la planilla, se
selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botén H y el sistema muestra el mensaje siguiente:

Afo 2024
Mes [ulio v

Ejecucion ha sido enviada. Consultar

progreso de ejecucién: Avance Liquidacion

4.3.3 Avance de Ejecucion

Esta opcion es utilizada para verificar el avance de ejecucidn de la planilla de devengado 036, la ruta es la
siguiente: Mddulo 036-> Planillas-» Planilla de Devengado-> Avance de Ejecucion, el sistema despliega la
pantalla siguiente:

> > >
Institucion : MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL » Nomina : 201519

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

4.3.4 Exclusidn de pago

Esta opcidon es utilizada para realizar la exclusidn de pagos en una planilla de devengado 036, la ruta es la
siguiente: Mddulo 036-> Planillas-> Planilla de Devengado-» Exclusion de pagos, se selecciona los servicios a
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excluir, se puede consultar con los filtros de blsqueda o bien dar clic en el botén de busqueda para desplegar
todos los registros de servicios como se muestra a continuacién:

Mestrar Todos los Regstros | Exchuir

(8 | MeENOBE | SGNOONOME MMEWAIO | GGUDOWEL0 | ROWNGA | ROWAAL | FOVORTMCON |
D csman
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 boton < vy el sistema despliega el mensaje

“Operacion realizada con éxito”.

4.3.5 Eliminacion

Esta opcidn es utilizada para realizar el proceso de eliminacién de una planilla de devengado 036 en estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Mddulo 036-> Planillas-> Planilla de Devengado-» Eliminacion, el sistema
despliega la planilla, como se muestra en la imagen a continuacidn:

No.de Plila L e M Nombr= Tipo de Plnils I Y

201519 Devengado 036 GENERADO

Al dar clicen el botc’mﬁ , el sistema ejecuta el proceso de eliminacion y al finalizar emite el mensaje “Operacién
realizada con éxito”.

4.3.6 Aprobacion

Esta opcidn es utilizada para aprobar una planilla de devengado 036, la ruta es la siguiente: Mddulo 036>
Planillas-» Planilla de Devengado-» Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla a aprobar como se
muestra a continuacion:

| Mes Nombre Tipo de Plarila =~
24 7 0 036 4

01519 20 Devengadk GENERADO
\ I

Se hace clic en el botén y el sistema muestra el mensaje “Operacién realizada con éxito” y el estado de la
planilla cambia a “Aprobado”.

4.3.7 Generacion de CUR

Esta opcidn 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: Mddulo 036-> Planillas=> Planilla de Devengado->
Generacion de CUR, el sistema despliega la pantalla siguiente:

T S N Nanbre Toode P S R

201519 pli

[

Devengado 036 APROBADO
-

Se da clic en el botén ¥ y el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.3.8 Enviode CUR

Esta opcidn es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, luego de aprobada la planilla de
devengado 036, para su respectiva aprobaciéon y solicitud de pago, la ruta es la siguiente: Mddulo 036->
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Planillas-» Planilla de Devengado-» Envio de CUR, el sistema despliega en pantalla los CUR generados, como
se muestran a continuacion:

I:I@---E@—---

O 201370 2024 11130009 16 (258 2091159 AU - DEPGAITO: PLANILLA DE PAGO POR RETRIBUCIGNES POR SERVICIOS POR RENGL;M 036 CORRESPONDIENTE AL MES DE MAYO DE 2 SENERADO Q J |=(>

0 GENERADO _C:\_ J :2_

2091160 AU - DEFGAITO: PLANILLA DE PAGO POR RETRIBUCIONES POR SERVICIOS POR RENGLM 036 CORRESPONDIENTE AL MES DE MAYD DE 2024

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un al lado izquierdo, se da clic en el enlace Enviar
Curs a SICOIN vy el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.4 Reversar Aprobacion de Planillas

Opciodn utilizada para reversar la aprobacion de una planilla en estado “Aprobado”, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Planillas-> Reversar Aprobacion de Planillas, si se conoce la planilla se puede consultar con los
filtros de busqueda o bien dar clic en el botdn de busqueda y el sistema despliega de manera automdtica las
planillas con el mes y afio de ejecucién, como se muestra a continuacién:

519 Devengado APROBADO

No. e Planila m—“—_

Para reversar la planilla, se da clic en el botdn @/ y el sistema despliega una pantalla de confirmacién de
reversion, como se muestra a continuacion.

Reversion de Aprobacicn de Mdémina
Momina: 201518 Mes: 7 Adie: 2024

Tipo Némina: Regularizacion 036 Estado Namiina: APROBADO

0 ¥

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

4.5 Reintegros

Los reintegros del renglén 036 consisten en la devolucidon de servicios pagados a una persona cuando
corresponda, para este submaodulo se cuenta con las opciones siguientes:

4.5.1 Registro de reintegros

Esta opcidn es utilizada para registrar un reintegro de una persona del renglén 036, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Planillas-> Reintegros-» Registro de Reintegros, se puede consultar con los filtros de busqueda
para ubicar a la persona que se le registrara un reintegro, después de ubicada, se da clic en el boton & vy el
sistema muestra el enlace Agregar boleta, se deberd seleccionar el mes a reintegrar y se da clic en el enlace
Seleccionar, el sistema despliega el formulario donde se ingresa la informacidn referente al reintegro, se da clic
en el botén _E;_ y el sistema muestra el monto a reintegrar, para finalizar se da clic en el botdn y el sistema
despliega el mensaje “Operacién 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 boton EH| y el sistema despliega la
pantalla para ingresar la informacion del mismo, al finalizar se da clic en el botén B , el sistema despliega el
mensaje “Operacion 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 botén ﬁ y el sistema
despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito”.

4.5.2 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes en formato PDF o Excel que contengan la informacién referente a
los reintegros realizados por personas registradas en el rengldn 036, la ruta es la siguiente: Modulo 036->
Planillas-> Reintegros-> Reportes, se selecciona el reporte deseado segun 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
opcién se podrdn generar y aprobar a fin de hacerlos llegar al banco que corresponda; para poder realizar la
generacioén de archivos de acreditamiento, los CUR deberan estar aprobados en el SICOIN; para uso de este sub
mddulo se cuenta con las opciones siguientes:

4.6.1 Generar Archivos de Acreditamiento

Opcidn que se utiliza para la generacién del archivo de acreditamiento de una planilla de devengado 036 con
estado “Aprobado” y CUR aprobado en SICOIN, la ruta es la siguiente: Médulo 036-» Planillas-> Archivos de
acreditamiento-» Generar archivos de acreditamiento, el sistema muestra la planilla de devengado 036, para
seleccionarla se da clic en el botén 3 y se muestra la pantalla siguiente:

Generacién de archivos de acreditamiento

Presione o botSn de Generacién s esui seguro de continuar con & process e Generacisn de Archivos de Acreditamients. para ks némina 201734

a5

Se da clic en el botén ®: y el sistema le indicard cuando los archivos se encuentren generados.

4.6.2 Consulta de archivos para Bancos

Opcidn que se utiliza para consultar los archivos de acreditamiento de una planilla de devengado 036, la ruta es
la siguiente: Mddulo 036-» Planillas-» Archivos de acreditamiento-» Consulta de archivos de acreditamiento,
el sistema despliega la informacidn referente a los archivos aprobados, como se muestra a continuacion.

DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL 7l
D ANONIMA
EDAD ANOMIMA

™= = = S
4 BANCO I D(

0
DO
Q
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4.6.3 Aprobacion y publicacidn de archivos para Bancos

Opcidn que se utiliza para la aprobacién y publicacidn de los archivos de acreditamiento de una planilla de

devengado 036 para que los bancos puedan acceder a la informacion; la ruta es la siguiente: Mddulo 036->
Planillas-» Archivos de acreditamiento-> Aprobacion y Publicacion de Archivos para Bancos, el sistema
muestra los archivos generados:

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

despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito”.

Observacion: Para las entidades Descentralizadas y Autdnomas, deberan 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 Histdrico”.

4.7 Consultas

Opcién que se utiliza para realizar consultas de los estados de las planillas del rengldn 036, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Planillas-> Consultas-> Estado de Planillas, el sistema despliega de manera automatica todas
las planillas registradas en la institucion, si se conoce el nimero de planilla, se puede utilizar el filtro de
busqueda, asimismo, aparece el botén ff>_ para ver lainformacién relevante a la planilla sin opcidn a modificar.

4.8 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de las planillas 036, en formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente:
Moddulo 036-> Planillas-» Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00826646 - Orden de Compra

- R00826647 - Estado de CUR

- R00826648 - Cuadre de CUR

- R00826649 - Curs por Banco

- R00826650 - Resumen Programdtico General

- R00826651 - Planilla de Pago

- R00826652 - Detalle de Depdsitos Monetarios

- Reportes Histoéricos

R00826654 - Orden de Compra (Histérico)

R00826655 - Estado de CUR (Histérico)

R00826656 - Cuadre de CUR (Histdrico)

R00826657 - Resumen Programatico General (Histoérico)
R00826658 - Planilla de Pago (Histérico)

R00826659 - Detalle de Depdsitos Monetarios (Histdrico)

OOOOOO

R00826660 - Boleta de Pago (Voucher)
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