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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 Mddulo de
Contratos 031 del Sistema GUATENOMINAS se elaboré considerando la importancia de definir y establecer la
funcionalidad de cada opcién contenida dentro del mddulo y la forma de manejo del sistema.

El objetivo del Sistema GUATENOMINAS es modernizar la gestién 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 aplicacidon 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 informacidén 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 del sector publico no financiero que hayan implementado la utilizaciéon del mddulo
en su institucidn.

MARCO NORMATIVO

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

- Acuerdo Ministerial No. 380-2017 de fecha 29 de diciembre de 2017 del Ministerio de Finanzas Publicas,
mediante el cual se autoriza la incorporacién del Médulo del Renglén 031 en GUATENOMINAS.
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CONTRATOS 031

Moddulo que se utiliza para la gestién del empleado bajo el renglén presupuestario 031 en una institucidon que
tenga implementado este mddulo dentro del Sistema Guatendminas, ya que, por las caracteristicas del servicio,
utiliza personal obrero, operarios o peones que presten su servicio de caracter temporal, ya sea para registro
de ficha de empleados, creacién de puestos 031, contratos y procesos de pago. Todos los procesos de
contratacién deben estar claramente identificados en los mecanismos de control interno de cada institucién.
Este mddulo, estd compuesto de cuatro sub médulos, que son los siguientes:

GuateMdminas / Contratos 03| X

Ficha de Empleade
Programacion 03 |
Contratos

Planilla 03|

1 Ficha de Empleado

Sub mddulo que realiza el proceso de registro de un empleado, o realizar la modificacién de informacidn de un
registro ya efectuado; la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Ficha de empleado, se debe verificar que el
registro del empleado no exista dentro del sistema, para ello, se utiliza el filtro de bldsqueda, por medio de CUI,
NIT o nombre. En caso de no aparecer el registro, se da clic en el enlace Crear registro de persona:

Ingresos de Empleado
Tipo de servidor ACTIVO - No. Carnet

Primer Nombre [ ] Segunda Nombre [ ]

Primer Apelido ] scqundo Apetido [ ]

Tercer Nombre [ Pe Casada [ ]

NT ] Referenci SAT

[/ s
Fecha Nacimiento | —— Pas Nacimiento [P r— V] Naconslidsd | [<——Selecciane—r -
Documen %o DP ~ cu (=3 | ]-[ss%8
Departament ——Sclecoone— v Muridpio [ i~ Soemone— v
Domic [ >
Departaments [ | [ Selecgone — ~] Muricipic T v
oo Cam —— o Cblr — oot s ~1
con =g o
= [ I[<sslecgone v ] NaProbaied [ | Fecha rodicsd —
i 1 Licarcia Case I |[<=Selecaione— V] NoPuapoe [
Gss I Referenca G55
Forma de Paga - Depbsito 3 Banco v
Cuenea Bancaria [ b, [ |[-——seleccione—— v
Cuenea Estandarzada Referencia Banco
Tipo de Sangre (I Presin 1 Alrgico a Peniciina 8] Utiiza lentes? 0

(841 v

Faca daingrasc ol Esade = ] Extado dl Enpleado [ kb o

Nomre Completa

8 s

Fecha de ingreso  SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

El sistema cuenta con registros de enlace con la SAT, Bancos del sistema e IGSS, para verificar que la informacién
proporcionada sea la correcta seguin las bases de datos de dichas entidades. Después de ingresar la informacion,
se da clic en el botdn agregar y el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

También esta la opcidn de detalles de la persona, donde se puede registrar informacion referente a Educacion,
Idiomas, Capacitacién, Colegiatura profesional y Familiares.
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Para actualizar el registro de la persona, al ubicarlo se da clic en el botén'_ y se ingresa la informacidn faltante
0 que este incompleta, al finalizar se da clic en el botdon guardar y el sistema despliega el mensaje “Operacion
realizada con éxito”.

2 Programacion 031

Sub mddulo que se utiliza para iniciar un proceso de gestidn de puestos, en programacidn o reprogramacion
anual, consultas y para emisién de reportes. Para utilizar este sub mddulo se cuentan con las siguientes
opciones.

2.1 Crear Expediente

Como primer paso para la creacion de puestos (jornales) 031, se debe crear un expediente, donde se le dara el
seguimiento a las gestiones realizadas, puede ser un expediente por puesto (jornal) o puede agrupar varios
puestos (jornales) en un solo expediente, la ruta es la siguiente: Contratos 031-» Programacion 031-» Crear
Expediente, se da clic en el enlace Crear Expediente y se muestra la siguiente ventana en la cual debe ingresar

la informacion solicitada.

Fecha Creacin 30/07/2024 08:31:36
49
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENT

Clase Expedients 10 PROGRAMACION 031w

Nombre Municipalidad

Deseripcin

Dicramen ONSEC Resalucin Institucin
Fecha Dictamen ONSEC Fecha Resolucin Institscin

Providencia DTP Fecha Vigencia

La opcidn Clase Expediente es el tipo de accién que se gestionard, Unicamente se permite la creacion de un
expediente de programacién 031 por cada ejercicio fiscal, el resto de expedientes a crear deben ser de
reprogramacion 031; se ingresa una descripcidon del expediente, donde contenga informacion especifica, al
finalizar de crear la gestidn, se da clic en el botdn , el sistema le asigna automaticamente un nimero de
expediente y despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito, Expediente No. (XXX) grabado
exitosamente”.

Si desea consultar o modificar alguna informacion, selecciona nuevamente la ruta de ingreso descrita en el
primer parrafo de este numeral, se utiliza el filtro de busqueda para ubicar el expediente, si no se conoce alguna
informacién, se puede dar clic en el botdn _C}_ y el sistema muestra todos los expedientes creados y su
descripcidn, al ubicar el expediente, al lado derecho aparecen los siguientes botones: el boton J para consultar
los detalles del expediente, el botdn '_ para modificar la informacion ingresada y el botén %t para eliminar
el expediente seleccionado. \ -

2.2 Programacion Anual

Opcién utilizada para registrar y aprobar los jornales de la programacién 031 en la institucién, esta
programacion solo se hace una vez por ejercicio fiscal y esta conformado por los siguientes pasos dentro del
sistema.
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2.2.1 Crear Puestos

Para crear uno o mas puestos debe ingresar a través de la siguiente ruta: Contratos 031-» Programacion 031-»
Programacion Anual = Crear Puestos, 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 bulsqueda, el sistema despliega de manera
automatica el expediente creado para programacion anual 031 en la institucion. Al momento de ubicar el
expediente, se da clic al lado derecho en el botdn @ ,en la siguiente pantalla debe dar clic en el enlace Crear
Puestos, después el sistema traslada a otra pantalla, donde se deben llenar los campos con la informacion
siguiente:
. Peta |

Ubicacion Funcional [ | [ |

Tipo de perfil [ | [=—— Seleccione ——= v |

et [ | [5=—== Selectiong ——-= v

Sistema de clasificacién

Puesto Ofical I:l < Selecriong - v
Serie [ |
Clase Ancha [ |
Area de especialidad [0 | [<——Selecciong —-= v
Especialidad [ | [ v
Saar Bae —
Tipo jornada [ | [#-—— Seleccione -——> v Mo, Periodos |:|
Hora de entrada Hora de salida
Parcs | "R —
Expediente 53591
Observadiones
e
o ¥
-

- Ubicacion Funcional: para asignar la ubicacion funcional, se debe dar clic en Ubicacion Funcional luego

seleccionar la ubicacién segun la estructura de la institucion.

- Tipo de Perfil: se selecciona del catdlogo que se despliega en el sistema.

- Perfil: se selecciona del catalogo que el sistema muestra, con base al tipo de perfil seleccionado.

- Puesto Oficial: se selecciona del catdlogo de puestos oficiales que el sistema muestra, seglin asignacidn
de ONSEC.

- Areade Especialidad: se selecciona del catdlogo de dreas de especialidad para el puesto (jornal) a crear.

- Especialidad: se selecciona del catdlogo de especialidades segun clasificacidon aprobada por ONSEC.

- Tipo de Jornada: se selecciona segun el tipo de puesto (jornal) a crear, del catdlogo que se despliega.

- Hora de Entrada y Hora de Salida: se selecciona segun las especificaciones para el puesto (jornal).

- Partida: en este campo se da clic en Partida para asignar la estructura presupuestaria, la seleccion de
los contenidos se hace a través del catdlogo que muestra el sistema.

- Cantidad: numero de puestos(jornales) a crear.

- Observaciones: campo para realizar anotaciones en relacién de la creacion del puesto(jornal).

Al finalizar se da clic en el botdn de agregar y el sistema limpia el formulario del puesto (jornal) y muestra en la
parte inferior los puestos (jornales) creados, dicha pantalla permite seguir creando puestos (jornales), para
finalizar se da clic en el botdn de guardar y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito” y el
estado del jornal cambiara a “En creacidn” y el estado de las autorizaciones sera “En Ingreso”.
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También se puede realizar la consulta de los jornales creados, accediendo con la ruta de ingreso descrita en la
parte inicial de este numeral, después de ubicar el expediente, aparecen dos botones, el primero es &l para
ver los detalles del expediente sin opcién a modificar y el segundo es = para ver la informacién relevante a

los puestos creados, como se muestra en la imagen a continuacion.

EN INGRESO
EN INGRESO

2.2.2 Mantenimiento

Opcidn usada para modificar o eliminar el registro de los jornales nuevos de contratos 031, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Programacion 031-> Programaciéon Anual-> Mantenimiento, si se conoce el nimero de
expediente o jornal nuevo creado, se puede consultar con el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el
botén de busqueda, el sistema despliega de manera automatica todos los jornales creados en la institucién, asi
como la referencia del expediente al que pertenecen.

Para realizar cambios en el registro del jornal se utiliza el botén , si se desea eliminar el jornal creado del
expediente, se da clic en el botén

=

2.2.3 Solicitud Institucion

Opcidn usada para la confirmacién del expediente, una vez finalizada la creacién de jornales, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-» Programacion 031-» Programacion Anual-> Solicitud Institucion, el sistema
despliega el detalle del expediente creado como se muestra a continuacién:

SECRETARA DE OSRAS SCCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE i ROGRAMACION 03 RUEBA LI a| [

[

Si se desea ver el detalle de los jornales creados en el expediente, se utiliza el botén =y el sistema muestra
en otra pantalla la cantidad de jornales nuevos a crear, asi como el detalle de los bonos asignados, como se

muestra a continuacion:
| Tpo | ContidaddePuesns | SabroBmse | Boos | BonosMoAfemos | Aminido | Bool4 | BonoVacaoml | |
6n 2 902 0 o (s o>

Creac 1385.4 1408.5

Para confirmar el expediente se da clic en Confirmar 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” y el estado de las autorizaciones sera “Ingresado”, o si se desea eliminar el expediente se da clic en
Eliminar Puestos del Expediente, el sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito” y el estado de

las autorizaciones cambiara a “Los puestos se eliminan”.

2.2.4 Aprobacion Institucion

Opcién utilizada para la aprobacion de expediente de creacién de jornales de contratos 031, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-» Programacion 031-> Programacion Anual-> Aprobacion Institucion, el sistema
despliega el detalle del expediente creado como se muestra a continuacion:
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5889 30/07/2024 08:42:52 9 | PROGRAMACION 03 .

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA, DEL PRESIDENTE o] \CIO PRUEBA JULIO A 4

[

Si se desea ver el detalle de los jornales creados en el expediente, se utiliza el botén E(>_ y el sistema muestra
en otra pantalla la cantidad de jornales nuevos a crear. Para aprobar el expediente se da clic en Confirmar
Expediente, el sistema muestra otra pantalla donde se pueden guardar las observaciones de la aprobacién y el
sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito” y el estado de las autorizaciones sera “Aprobado
Institucion”; o si se desea rechazar el expediente se da clic en Rechazar Expediente y el sistema despliega el

mensaje “Operacion realizada con éxito” y el estado de las autorizaciones cambiard a “Rechazado Institucidon”.

2.2.5 Reportes

Opcidn que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creacidn de jornales de contratos 031 de la
institucion, en formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031-> Programacion
Anual-> Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00814808 - Reporte de Programacion Anual por Mes
- R00814812 - Reporte de Programacion Anual por Renglén
- R00814815 - Reporte Comparativo con SICOIN por Estructura Presupuestaria

2.3 Reprogramacion Anual

Opcion utilizada para registrar y aprobar los jornales de la reprogramaciéon 031 en la institucidn, esta
reprogramacion se puede realizar varias veces en el sistema, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria para la gestion, esta opcion estd conformada por los pasos del sistema siguientes.

2.3.1 Creacion de Puestos

Para crear uno o mas jornales debe ingresar a través de la ruta siguiente: Contratos 031-> Programacion 031-»
Reprogramacion Anual -» Creacion de Puestos, si se conoce el nUmero 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 el expediente creado para reprogramacién anual 031 en la institucion. Al momento de
ubicar el expediente, se da clic al lado derecho donde aparece el botén 5>_ , después en la siguiente pantalla

debe dar clic en la opcidn Crear Puestos y el sistema traslada a otra pantalla, donde se deben llenar los campos
como los descritos en el numeral 2.2.1 Crear Puestos.

Al finalizar se da clic en el botdn de agregar y el sistema limpia el formulario del jornal y muestra en la parte
inferior los jornales creados, dicha pantalla permite seguir creando jornales, para finalizar se da clic en el botdn
de guardar y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito” y el estado del jornal cambiard a
“En creacién” y el estado de las autorizaciones sera “En Ingreso”.

También se puede realizar la consulta de los jornales creados, accediendo con la ruta de ingreso descrita en la
parte inicial de este numeral, después de ubicar el expediente, aparecen dos botones, el primero es ‘J para
ver los detalles del expediente sin opcidn a modificar y el segundo es 53'_ para ver la informacién relevante a
los puestos creados.
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2.3.2 Supresion de Puestos

Opcidon que permite seleccionar los jornales a suprimir, ademas deben estar vacantes para suprimirlos, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031-> Reprogramacion Anual -> Supresion de puestos, si se
conoce el nimero de expediente se puede consultar el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el botdn
de busqueda, el sistema despliega de manera automatica los expedientes creados, después de ubicado el
expediente, para consultar los detalles del expediente se da clicen el boténﬁl , el segundo botdn = se utiliza
para ver los jornales que se van a seleccionar para suprimir, al dar clic sobre dicho botdn, el sistema despliega

la pantalla siguiente:

Marear para Supresiér,

DO INSTITUCION
IO INSTITUCION

MNSTITUCION
50 INSTITUCION
DO INSTITUCION
MNSTITUCION

DO INSTITUCION

Después de ubicar los jornales a suprimir, se marcan colocando un [¥] al lado izquierdo del jornal, después al
seleccionar los jornales, se da clic en el enlace Marcar para Supresion y aparece otra pantalla como la siguiente:

Comentario

B/

En la cual se debe agregar un comentario de la supresién de los jornales, al finalizar se da clic en el botén de
guardar y el sistema muestra el mensaje “Operacién realizada con éxito”.

2.3.3 Desmarcar para supresion

Opcién que permite desmarcar los jornales que antes han sido seleccionados para suprimir dentro de un
expediente de reprogramacion anual de contratos 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031> Programacion
031-> Reprogramacion Anual - Desmarcar para Supresion, si se conoce el nimero de expediente 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, después de ubicado el expediente, para consultar la informacion
del expediente se da clic en el botdn ;‘I, el segundo botdn _ﬁl , se utiliza para ver los jornales que se van a
desmarcar de la supresién, al dar clic sobre dicho botdn, el sistema despliega la pantalla siguiente:

Desmarcar Supresién

(B Fomo | orbre il | | o O o e i omemoom |
O 13225 RECEPCIONISTA 6702 74940 ] 000-031-00036

ENC, UINARIA Y EQUIPO 11130016-224-00-0101-0004 DESOCUPADO DO INSTITUCION

0O 13225

(S

ECEPCIONISTA ENC, DESOCUPADO

NSTITUCION

QUINARIA Y EQUIPO 11130016-224-00-0101-0004

Después de ubicar los puestos a desmarcar de supresion, se seleccionan colocando un al lado izquierdo del
puesto, al seleccionar los puestos, se da clic en el enlace Desmarcar Supresion y el sistema muestra el mensaje

“Operacion realizada con éxito”.
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2.3.4 Mantenimiento

Opcién utilizada para modificar o eliminar el registro de los puestos nuevos o de supresidn de contratos 031, la
ruta es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031-> Reprogramacion Anual-> Mantenimiento, si se
conoce el numero de expediente o puesto nuevo 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 todos los puestos
creados en la institucidn, asi como la referencia del expediente al que pertenecen.

Para realizar cambios en el registro del puesto se utiliza el botén , Si se desea eliminar el puesto del
expediente, se da clic en el botén &

2.3.5 Solicitud Institucion

Opcidn utilizada para la confirmacion del expediente, una vez se hayan agregados los puestos a crear o suprimir,
la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031-» Reprogramacion Anual-> Solicitud Institucion, el
sistema despliega el detalle del expediente creado como se muestra a continuacién:

m—z_—mm—n--

38891 30/07/2024 0842 SECRETARIA D CIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE I REPROGRAMACION 03 BA JUIO d $

[

Si se desea ver el detalle de los puestos del expediente, se utiliza el botén = vy el sistema muestra en otra
pantalla la cantidad de puestos a crear o suprimir, asi como el detalle de los bonos asignados, para confirmar el

expediente se da clic en Confirmar Expediente; el sistema muestra otra pantalla donde se pueden guardar las
observaciones de la aprobacién y el sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito” y el estado
de las autorizaciones sera “Ingresado”; o si se desea eliminar el expediente se da clic en Eliminar Puestos del

Expediente; el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito” y el estado de las autorizaciones
cambiara a “Los puestos se eliminan”.

2.3.6 Aprobacion Institucion

Opcidn utilizada para la aprobacidn de expediente de creacién o supresion de puestos de contratos 031, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-» Programacion 031-» Reprogramacion Anual-> Aprobacion Institucion, el
sistema muestra el detalle del expediente como se muestra a continuacidn:

m-——.’.ﬂ—m--

49 SECRETARIA DE OBRA

I REFROGR,

Si se desea ver el detalle de los puestos del expediente, se utiliza el botén & y el sistema muestra en otra
pantalla la cantidad de puestos agregados. Para aprobar el expediente se da clic en Confirmar Expediente; el

sistema muestra otra pantalla donde se pueden guardar las observaciones de la aprobacion y se despliega el

mensaje “Operacion realizada con éxito” y el estado de las autorizaciones sera “Aprobado Instituciéon”; o si se
desea rechazar el expediente se da clic en Rechazar Expediente; y el sistema despliega el mensaje “Operacién

realizada con éxito” y el estado de las autorizaciones cambiara a “Rechazado Institucion”.
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2.3.7 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de los expedientes de creacidn o supresion de puestos de contratos
031 de la institucion, en formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031>
Reprogramacion Anual-» Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00814839 - Reporte de Reprogramaciéon Anual por Mes
- R00814842 - Reporte de Reprogramacion Anual por Renglén
- R00814845 - Reporte Comparativo con SICOIN por Estructura Presupuestaria

2.4 Consultas

Sub mddulo que consulta el estado de los puestos de Contratos 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031>
Programacion 031-> Consultas-> Consulta de puesto, si se conoce el nimero de puesto o nombre, se puede
consultar con el filtro de busqueda, caso contrario, al dar clic en el botdn de busqueda, el sistema despliega los
puestos creados en la institucién; ubicado el puesto, para consultar los detalles se da clic en el botdn J y el

sistema muestra la informacion del puesto sin opcién a modificar como se visualiza en la siguiente pantalla.

Ubicacian Funcicnal 11303] | 11303 - DIRECCION DE ADMINISTRACION
Tipo de perfil 3
Persi 1796
Puesto Ofidal 74897 PILOTO Il VEHICUILOS PESADOS
Jornal Diaric 78.25
Tipo jornada D
Hora de entrada Hora de salida
Partida 2022111300162240000041636000000010000310000000101110000000000112 Cantidad 1
Expediente 54178
Fecha Inicio Vigencia 030172022 Fecha Fin Vigencia 31122022
. Creacién de puesto piloto - servicios generales
Observadiones y
a

También aparece el boton = , para ver la asignacion de bonos, descuentos y el nombre del empleado asignado
si el puesto esta ocupado.

2.5 Reportes

Opcidn que se utiliza para generar reportes de la programacion, reprogramacion, y estados de los contratos 031
de la institucién, en formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Programacion 031->
Reprogramacion Anual-> Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00814736 - Puestos 031

- R00804740 - Puestos Vacantes (Ubicacion)

- R00814794 - Puestos por Ubicacidn Funcional

- R0O0814745 - Puestos por Estructura Presupuestaria
- R00814798 - Presupuesto Analitico de Puestos 031
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2.6 Eliminacion de Puestos

Opcidn que se utiliza para eliminar puestos en el rengldén 031 de la institucion, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Programacion 031-» Eliminacion de Puestos, después de ubicar los puestos a eliminar, se marcan
colocando un[¥] al lado izquierdo de puesto y se da clic en el enlace Eliminar y el sistema despliega el mensaje
“Operacion realizada con éxito”.

3 Contratos

Sub mddulo que se utiliza para gestionar dentro del sistema los contratos del renglén presupuestario 031 el cual
se divide en varias opciones como registro de contratos, modificacidn, eliminacién, aprobacién de contratos,
consultas, entre otros, estas opciones se describen a continuacion.

3.1 Contratacion

Opcidn que se utiliza para registrar la contratacion de un empleado y asociarlo a un puesto bajo el renglén 031
de la institucién, imprimir contratos o modificar contratos realizados, para la contratacion el sistema utiliza los
pasos siguientes.

3.1.1 Registro

Esta opcidn se utiliza para el registro de un contrato 031, detallando el puesto y el empleado a asociar, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-> Contratos-> Contratacion-> Registro, si se conoce el cddigo del empleado se
puede consultar con el filtro de busqueda, caso contrario utilizar los demas filtros de busqueda, al ubicar el
empleado a contratar, al lado derecho aparece el botén ﬂ, al dar clic se despliega en la pantalla el filtro de
busqueda para ubicar el puesto creado del rengldén 031, si no se conoce el cddigo del puesto, se puede dar clic
en el botdn de busqueda y el sistema despliega el registro de todos los puestos 031 vacantes en la institucidn,
al ubicar el puesto a asignar, se da clic en botén ﬁ y el sistema muestra en otra pantalla el formulario de
contrato 031 que se muestra a continuacion.

DATOS DE LA PERSONA A CONTRATAR
PUESTO: 1322521 INSTITUCION: 49
NOMBRE OFICIAL: ENCARGADO Il DE OPERACIONES cu 1637237290101

INOMBRE DEL EMPLEADO: JUANA SORAIDA BONILLA GONON CODIGO EMPLEADO 9901017358

Contratos 031

ey b s e

[  — Seleccione——+ ~] Municipio [ I v

Plazo del Contrato

A T
Fecha i Contrato: —"1 Fecha Fin Contratn :l o

Funcionario o Empleado Piblica que suscribe el contrato (Autoridad Contratante)

Pt/ cut | | Nombre: | |

Direcciéna

e [ ]
Erpleacir Consignar en el ‘ ‘

contrato:

Forma da Pago: ] [~——Selscoione—— v
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Al finalizar de ingresar la informacién referente al contrato 031 en los campos correspondientes (se hace la
observacién que el codigo del empleado representante es la Autoridad de la Dependencia con quién se firma el
contrato), se da clic en el botdén y el sistema despliega otro formulario donde se ingresa la asignacion de
bonos como se muestra a continuacién:

Asigracion de Boros

1578336 ASISTENTE
9901017358 JUANA BONILLA
ENCARGADQ |l DE OPERACIONES DE MAQUINARIA Y EQUIPO

[88/ mm 7 waaa]

16/07/2024
i) AGUINALDO
5
27
201 BONG ACUERDO GUBERNATIVO 66-2000 PERSONAL TEMPORAL
(u] 2284 BONO ANTIGUEDAD 031
1286 BOMNO SOSEP RENGLON 031

Bono Nombre Monto

o 1N BONG COMPENSATORIO EXCLUSIVO POR AJUSTE AL SALARIC MINIMO -SOSEP- |
| 2k |

Al seleccionar los bonos, se ingresa la justificacion correspondiente que respalda el registro y la fecha de
vigencia, que es la fecha de inicio del contrato y se da clic en el botén B vy el sistema despliega otro formulario
-

donde se ingresa la asignacién de descuentos como se muestra a continuacion.

1578336 ASISTENTE
Empleado [9901017358 JUANA BONILLA |
Puesto oficial [ENCARGADO Il DE OPERAGIONES DE MAGUINARIA Y EQUIPG |
- (387 ]
[Fect Apicacién 16/07/2024 =]

JULIO 2024

55 1.GS.5. VS
O il FANZA
[m} 317 1GSS
0 38 MONTEFIC
I DECRETO 81 - 70
Descueno MNombre Monto
8] 3 COLEGIO DE ARQUITECTOS [
(=] 169 BOLETG DE ORNATG MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA |
] 154 IMPUESTO SOBRE LA RENTA ]
| =103 |
Después de seleccionar los descuentos, se da clic en el botén [ vy el sistema despliega otra pantalla donde se

muestran los bonos y descuentos asociados al puesto y despliega en la pantalla siguiente:

Puesto - Perfil [57833%  |asiSTENTE ]
Emplesdo 9901017356 JUANA BONILLA
Puesto oficial ENCARGADQ Il DE OPERACICHES DE MAQUINARIA Y EQUIPC

B AGUINALDO 01/12/2023

B BOMO 14 01

v BOMO VACACIONAL oLs

01 BOMO ACUERDO GUBERNATIVG 66-2000 PERSOMAL TEMPORAL 16/07/2024

186 BOMNO SOSEP RENGLON 031 16/07/2024 1

&9 LG5S IVS
21 DECRETO 81 -0

_\v/ﬂ

Para confirmar la accion de asignacion, se da clic en el boton <y el sistema traslada a otra pantalla donde
- —
se registra el movimiento del empleado, como se muestra a continuacion.
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Puesto 1578336 [1578336 - ASISTENTE
Empleado [ssp1017358 |[JuANA SCRAIDA BONILLA GONON ]
Tipo de concepto [ I = v
Concepto | H ~ ‘

[0/ /]
Fecha efectiva de la accin 16/07/2024

(447 /]
FREENACIES 16/0772024
Pagar dia?

Datos para el FEMP

No.Aca L Lieo [ I
Fecr e Aca — e — Horatn a2 ——

Personas participaron

Lugar donde se suscribe el acta y se guarda

Tipo de documento | [=-——Seleccione——= ~]

&4/ /]

Fecha Documento

Documento

Observaciones

=

Al llenar todos los campos requeridos para registro del movimiento, se da clic en el botdn g y el sistema
despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito”, quedando el estado del movimiento en “Ingresado”.

3.1.2 Mantenimiento de contratos ingresados

Esta opcidn se utiliza para modificar el registro de un contrato 031 que tenga el estado “Ingresado”, la ruta es
la siguiente: Contratos 031-> Contratos-» Contratacion-> Mantenimiento de contratos ingresados, si se
conoce el cddigo del empleado se puede consultar con el filtro de busqueda, caso contrario al dar clic en el
botén de busqueda, el sistema despliega de manera automatica el registro de los empleados en la institucién
con contrato ingresado, al ubicar el empleado, al lado derecho aparece el botdn ;53_', al dar clic se despliega en
la pantalla el filtro de busqueda para ubicar el puesto asignado del renglén 031, si no se conoce el cédigo del
puesto, se puede dar clic en el botdn de busqueda y el sistema despliega el registro de todos los puestos 031 en
la institucién; al ubicar el puesto, se da clic en el botdn _51 y el sistema despliega en otra pantalla los contratos
registrados, al lado derecho aparece el botén para realizar cambios en el registro de la contratacidn o de
movimientos de personal.

3.2 Aprobacion de Contratacion

Opcidn utilizada para aprobar o rechazar la contrataciéon 031 que tenga el estado “Ingresado”, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-> Contratos-> Aprobacion de Contratacion-> Aprobacién/Rechazo, se puede
consultar con los filtros de busqueda o bien dar clic en el botén de busqueda para ubicar a la persona contratada
en estado “Ingresado”, como se muestra a continuacion:

-EE_-_--EI_---
9901017358 JUANA SORAIDA BONILLA GONON 578336 & 2024 REINGRESO 031 ACCION TOMA DE POSESION 031 16/07/2024 ? a J
-—

Al ubicarse, el sistema despliega tres opciones, aprobar, rechazar o consultar, para aprobar se selecciona dando
clicen el botdn 7 y el sistema muestra la informacién del contrato sin opcién a modificar, para confirmar se
da clic en el botdn de aprobar y el sistema despliega el mensaje “Contrato aprobado con éxito”, para rechazar
se da clic sobre el botén @y se muestra la informacién del contrato, para confirmar se da clic nuevamente en
rechazar y el sistema despliega el mensaje “Contrato rechazado con éxito”; el ultimo botén l es para consultar

la contratacion 031 sin opcidn a modificar.
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3.3 Finalizacion de Contratacion

Opcién que se utiliza para registrar el movimiento de finalizacién de contrato de personal 031 en la institucidn,
la finalizacidn puede ser masiva o individual, asi mismo, se utiliza para desasignar un empleado, las opciones a
utilizar son:

3.3.1 Finalizacion de Uno o Mas Contratos

Se utiliza para finalizar uno o varios contratos 031 en una institucion, la ruta es la siguiente: Contratos 031->
Contratos-> Finalizacion de Contratacion-> Finalizacion de Uno o Mas Contratos, si se conoce el codigo del
puesto o empleado 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 los empleados 031 en la institucion que
tienen el estado “aprobado”, al ubicar a los empleados, se selecciona colocando un al lado izquierdo del
registro, después se da clic en el enlace Crear Movimiento vy el sistema traslada en otra pantalla con el
formulario que se muestra a continuacién:

Puestols) 1573335/ [UNO O VARIOS PUESTOS SELECCIONADOS
Empleada(s) 9901422295/ [UNO O VARIOS EMPLEADOS SELECCIONADOS ]
Tipo de concepta [19 [ i v
Concepto [248 Il v
(847 e
Fecha efectiva de la accin 01082024 =
(847 e ]
Fecha Vigencia =]
Pagar dia? N
Datos para e FEMP
No.Aca C_ e I C_
e A — S e— ——

Personas participaron

Lugar donde se suscribe el acta y se guarda

Tipo de documento |6 | 6 - FORMULARIO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL v
887 o/ saa ]

Fecha Documento [ @

Documenta [ |

Observaciones

e

Luego de ingresada la informacion se da clic en el botén Q y el sistema despliega el mensaje “Operacidn
realizada con éxito”.

3.3.2 Desasignacion de Empleado

Esta opcidn se utiliza para desasignar a un empleado de un puesto 031 en una institucidn, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Contratos-> Finalizacion de Contratacion-» Desasignacion de Empleado, si se conoce el
codigo del puesto o empleado 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 los empleados 031 en la institucion que
tienen el estado “aprobado” como se muestra a continuacion:

P | ] Norbre pueso ofcil CodgodePerfl | Nombredeferfi ________ Codgobrpkaco __________ Nombrebplado | Ewdofern | Ewdoflio |

1561883 74897 FILOTO Il VEHICULOS PESADOS 7% HLOTO AUTOMOVILISTA 9901439272 RONY LEOMEL MADRID MADRID 0 3 2]
-_—

=
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Al ubicar al puesto para desasignar empleado se da clic en el botén “Desasociar empleado 031 de puesto” y el
sistema despliega la siguiente pantalla.

Puesto
Perfi [PILOTO AUTOMOVILISTA |
Partids [11130016-224-00-0101-0009-16-36-00-000-001-000-031-00061 |
Empleado
Empleado [sotazgzr2 ]
Apelidos [MADRID MADRID |
Apelido de casada [ |
Nombre [RONY LEONEL |
Cedla
Fecha de nacimienco 08/02/1974
0| e
—

Si se confirma la desasociacion se da clic en el botdn [y el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada
con éxito”.

3.3.3 Rechazo de Asignaciéon de Empleado

Esta opcidn se utiliza para rechazar la asignacién de un empleado a un puesto 031 en una institucion, la ruta es
la siguiente: Contratos 031-» Contratos-> Finalizacion de Contratacion-> Rechazo de Asignacion de Empleado,
si se conoce el cédigo del puesto o empleado se puede consultar con el filtro de busqueda, caso contrario al dar
clic en el botén de busqueda, el sistema despliega de manera automatica el registro de los empleados 031 en
la institucidon, como se muestra a continuacion:

—m—-z-m“—-
0-001-000-031-00420 <]

000001578335 300163053010 WAGNER HAROLDO 3001630530101 1 1130016-224-00-0101-0000- | &-38-0¢

\—1

Al ubicar al empleado se da clic en el botdn “Rechazar asignacion de empleado 031" y el sistema despliega el
mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

3.4 Reversion de aprobacion de contratacion 031

Sub médulo que permite revertir la aprobacion de un contrato 031 de una institucion, que tenga el estado
“aprobado” y que no tenga generado compromiso de pago, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Contratos->
Reversion de Aprobacion de Contratacion 031-» Reversion de Aprobacion de Contratacion, se puede consultar
con los filtros de busqueda o bien dar clic en el botdn de busqueda para ubicar el cddigo de empleado a reversar
como se muestra a continuacion:

_-EZ_-E_Z!____

RONY LECNEL MADRID MADRID

=3

ACCION TOMA DE POSESION 03 03/01/2024

WAGNER HAROLDO LARA LOPEZ ACCON TC

o) )

JUANA SORAIA BONILLA GONON ACCION TOMA DE POSE

Al ubicar al empleado, se da clic en el botén %:] y el sistema muestra otra pantalla para que se confirme los
datos del contrato a reversar, si se confirma, el sistema despliega el mensaje “Operacién Realizada con Exito” y
el estado del contrato cambia a “Ingresado”.
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3.5 Reportes

Sub mddulo que se utiliza para generar reportes de los contratos 031 y su estado en una institucién, en formato
PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-» Contratos-» Reportes, se selecciona el reporte deseado
segun los siguientes criterios:

- R00814573 - Impresidn Masiva de contratos 031

- R00814577 - Contrataciones por Ubicacidn Funcional

- R00814877 - Contrataciones por Estructura Presupuestaria

4 Planilla 031

Sub médulo utilizado para gestionar todos los procesos de registro y ejecucién de planilla de compromiso,
planilla mensual, planilla adicional, planilla de bono 14, planilla de aguinaldo, planilla especial y planilla de
regularizacién, para el renglén presupuestario 031, la funcionalidad de este sub mddulo se describe por medio
de las opciones siguientes:

4.1 Generacion de 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 contratos que se registran y se encuentren en
estado aprobado en el periodo de los mismos. A su vez, la generacion de compromiso, implica los siguientes
pasos.

4.1.1 Calcular presupuesto

Opcidén que se utiliza para el cdlculo presupuestario de todos los contratos que se encuentren en estado
aprobado y que no cuenten con compromiso presupuestario, segun la asignacion salarial y bonificaciones que
tenga asignados, la ruta es la siguiente: Contratos 031-» Planilla 031-> Generacion de Compromiso-> Calcular
presupuesto, el sistema traslada a la pantalla de liquidacion de planilla. Se selecciona el mes a ejecutar y se da
clicen el botén &»| y el sistema despliega el mensaje siguiente.

jquidacion de NGmina
Mes Agosto w |
] -
=) .
e
Ejecucién ha sido enviada. Consultar
progreso de ejecucion: Avance Liguidacién

Al seleccionar el botdn “Avance de liquidacidn” despliega la gréfica siguiente.

>

Institucion : SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE 3 Nomina :201523

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

[ Actualizar
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4.1.2 Eliminacion

Esta opcidn es utilizada para realizar el proceso de eliminacion del compromiso de una planilla 031 en estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Generacion de Compromiso-> Eliminacion,
el sistema despliega el listado de planillas en estado generado, como se muestra en la imagen a continuacion:

| MNomna | Me Feueo Nombre Tipo denémina Nombre de Esiod ]
EYE} )24 Compromiso 031 =

] 20 i GENERADO

[ —
Al dar clic en el botén ¥ |, el sistema ejecuta el proceso de eliminacion, al finalizar emite el siguiente mensaje:

Elminacién de nérina20| 523 ha sido enviada Para consuftar e progreso de eliminacin presions el bowin Avance de elminacén

4.1.3 Aprobacién

Esta opcidn es utilizada para aprobar una Planilla de Compromiso 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031->
Planilla 031-> Generacion de Compromiso-» Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla en estado

“Generado”.
[ Nemm | Me | Bemdo | Tpodemmm | Emb | |

201524 0: Compromisa 031 GENERADO

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

4.1.4 Enviode CUR

Esta opcion es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de
compromiso 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Generacion 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.

[

Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un y se da clic en el botdn Enviar Curs a SICOIN y

el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.1.5 Reportes

Opcidn que se utiliza para generar reportes de la planilla de compromiso 031 de la institucidn, en formato PDF
o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Generacién de Compromiso-> Reportes, se
selecciona el reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00814760 - Contratos con Compromiso Aprobado 031

- R00814763 - Orden de Compra de Compromiso 031

- R0O0814770 - Estado de CUR

- R00814776 - Cuadre de CUR de Compromiso 031

- R00814782 - Curs de Compromiso por Banco

- R00814787 - Servicios Financieros
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4.2 Pago Adicional

Esta opcidn es utilizada para el registro de pagos que no hayan sido incluidos en otra planilla 031, para esta
opciodn se utilizan los pasos siguientes:

4.2.1 Registro

Opcidn utilizada para registrar, modificar o eliminar un pago adicional 031, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-» Pago Adicional -» Registro de Pagos -»Registro, al ingresar al sistema, se pueden utilizar
los filtros de busqueda para ubicar al empleado, o bien, dar clic en el botdn de busqueda y el sistema despliega
de manera automatica el registro de codigos de empleados en la institucién, se da clic en el botén a , €
sistema despliega el jornal asociado al empleado, para seleccionar el jornal se da clic en el botdn a y se

muestra en pantalla el enlace Agregar Pago Adicional y se despliega en pantalla el detalle de informacién

referente al jornal, empleado vy el registro del pago adicional, como se muestra a continuacion:

cul 2171079860101 NIT: 82778051

Empleado: 9901439278 RUTH NOEMI MEJIA MAYEN

IGss: 201301934359 Fecha Ingreso 031072013 Estaco A

Beneficiario:

Banco: 16 Cuenta Bancaria: 3341007136

Puesto: 1561834 Estado Puesto: 3
Po”ﬁﬂ 74940 Jornal Dizrio: 7825
Pertic 8197

Partida: 2024111300162240000401635000000010000310000000101110000000000008

:::'.;‘ 5154 UNIDAD DE ALMACEN

Datos del Contrato
Ejercicio Fiscal: 2024 No Contrato: 016-031-2024

Fecha: 29/12/2023 Lugar Suscripcidn: GUATEMALA
Plazo del Contrate: 1 Fecha Inicio: 03/01/2024 Fecha Fin: 3141212024

Datcs del Pago Adicional

Fecha Inicial Fecha Final: dd/mn/ zaaa [=]
Descripgién:
A

Concepto: [ Il I ]
Tipo de documento [ |[=———Seleccione—= v
Documeso —
\Jornales a Pagar:

28

Ingresada la informacion que se solicita en los campos, se da clic en el botdn de calcular bonos y descuentos,
después el sistema despliega la pantalla siguiente:

Bonos a pagar

oo |

Nombre Monto Fecha inichl
[u] AGUINALDO . oweree2a | [pwomeo2s |
[m} BO |[o1/07/2024 [31107/2024
[w} BO! IONAL |[01/07/2024 [31107/2024
GUBERNATIVO £6-2000 PERSOMAL TEMPORAL |[01/772024 [31m77202¢
(m] EDAD 031 [ |[01/07/2024 ] (31072024 |
SOSEP RENGLOM 031 01/07/2024 31/07/2024

Descuentos a pagar
Descuenta [ || = ~ [ Agregar Descuentq
Nombre Monto

O

pechETOR 70 —

SALARIO BASE
TOTAL DE INGRESOS

75
75 TOTAL DE EGRESOS Q.00
uQuUIDO Q242575

=l S

Si la informacidn calculada es correcta, se da clic en el botdn agregar pago adicional y el sistema despliega el
mensaje “Pago 031 registrado”.
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Para modificar la informacién del pago adicional 031 previamente registrado, se ingresa de la misma forma que
para el registro de un pago adicional, al momento de seleccionar el puesto asociado al empleado, el sistema
despliega en otra pantalla la informacién que se muestra a continuacion.

Agregar Pago Adicionl | Mostrar Todos bos Registros

Al seleccionar el botén [E el sistema muestra la informacién relacionada al pago adicional, en el cual se pueden

e = . . . , o . .
hacer las modificaciones respectivas, una vez finalizada, se da clic en el botén y el sistema despliega el
mensaje “Operacion realizada con éxito”.

El segundo botdn es & , se da clic y el sistema muestra la informacion relacionada al pago adicional, si se
corrobora la informacién a eliminar, se da clic en el botén & y el sistema despliega el mensaje “Operacion
realizada con éxito”.

El dltimo botdn wl, es para consultar el registro del pago adicional sin opcién a modificar.

4.2.2 Generacion de compromiso

Es el proceso que se utiliza Unicamente para reservar la disponibilidad presupuestaria de pago correspondiente
a afios anteriores, aprobar el compromiso y el envio de los CUR de compromiso a SICOIN conforme a los cdlculos
presupuestarios que el sistema realiza, para cada uno de los registros de los mismos. Los pasos se realizan segun
las opciones siguientes:

4.2.2.1 Calcular Presupuesto

Opcidén que se usa para el cdlculo presupuestario de los registros de pagos adicionales de afios anteriores, la
ruta es la siguiente: Contratos 031-» Planilla 031-> Pago Adicional-> Generacion Compromiso-» Calcular
presupuesto, el sistema traslada a la pantalla de liquidacion de planilla. Se selecciona el mes a ejecutar y se da
clicen el botdn el sistema despliega el mensaje siguiente:

Liguidacién de Némina
ad

Mes £g0310 v

Ejecucitn ha sido enviada. Consultar

progresc 4 siecucien Awance Liquidackn

4.2.2.2 Eliminar Compromiso

Esta opcion se utiliza para realizar el proceso de eliminacidén del compromiso de una planilla adicional 031 en
estado “Generado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-> Generacion
Compromiso-» Eliminar Compromiso, el sistema despliega el listado de planillas en estado generado, como se
muestra en la imagen a continuacion.

| e Me Eeoca ek | E=& | |

Al dar clic en botén E , el sistema ejecuta el proceso de eliminacioén, al finalizar emite el mensaje siguiente:
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OPERACION REALIZADA CON EXITO

4.2.2.3 Aprobar compromiso

Esta opcion es utilizada para aprobar el compromiso de la planilla adicional 031, la cual cambia de estado
“Generado” a “Aprobado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional - Generacion
de Compromiso-> Aprobar Compromiso, el sistema muestra en pantalla lo siguiente:

[ e R Tedew E& |

Para aprobar la planilla de compromiso adicional 031, se da clic en el botén . vy el sistema muestra el mensaje
“Operacion realizada con éxito” y el estado cambia a “Aprobado”.

4.2.2.4 Envio de CUR de compromiso a SICOIN

Esta opcién se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de
compromiso adicional 031, para su respectiva aprobacion, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031->
Pago Adicional-» Generacion Compromiso-» Envio de CUR de Compromiso a SICOIN, el sistema enlista los CUR
de planilla en estado “Generado” con opcidn a consultar errores, o ver detalles del CUR.

S I T Y S S T - S N
i % - E E Q a >

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

4.2.3 Ejecucion Adicional

Es el proceso que se usa para ejecutar, aprobar, eliminar la planilla de pago adiciona 031, asi como el envio de
los CUR de devengado, en una planilla adicional 031. Los pasos se realizan segun las opciones siguientes:

4.2.3.1 Ejecucion

Opcién que se utiliza para ejecutar la planilla adicional del renglén 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031>
Planilla 031-> Pago Adicional-> Ejecucion Adicional-> Ejecucion, el sistema traslada a la pantalla de liquidacidn
de planilla. Se selecciona el mes a ejecutary se da clic en el botén Hy el sistema despliega el mensaje siguiente:

Arc
Mes [Faeem ~]

Ejecusion ha sido emvada. Consular
pregree de ejeccin: Avance Liquidaciér
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4.2.3.2 Avance de Ejecucién

Opcién que se utiliza para visualizar el avance de la ejecucidn de la Planilla adicional del renglén 031, la ruta es
la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-> Ejecucion Adicional-> Avance de Ejecucion, el
sistema traslada a la pantalla siguiente:

» » »
n : SECRETARIA DE OBR £5 DE RESIDENTE B Nomina : 20152

Pagos procesados: 100%

Pagos faltantes: 0%

4.2.3.3 Eliminacién
Esta opcidn se utiliza para realizar el proceso de eliminacién de la planilla adicional 031 que tengan el estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-> Ejecucion Adicional->

Eliminacion, el sistema despliega el listado de planillas con estado generado, como se muestra en la pantalla a
continuacion:

™ S S S ™ S
pibrig 8 024 Adidoral 03 GENERADD E
\ |

Al dar clicen el botén ﬁ , el sistema ejecuta el proceso de eliminacidn, al finalizar emite el mensaje siguiente:

Eliminacic de Liguidacic

4.2.3.4 Aprobacion Adicional

Esta opcidn es utilizada para aprobar la planilla adicional 031, la cual cambia de estado “Generado” a
“Aprobado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-» Pago Adicional 031-» Ejecucion Adicional->
Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla que se encuentre en estado “Generado”.

Para aprobar la planilla, se da clicen el botén ~ , después el sistema muestra el mensaje “Operacion realizada
con éxito” y el estado de la planilla cambia a “Aprobado”.

4.2.3.5 Generacion de CUR de devengado

Esta opcion es utilizada para generar los registros de los CUR de devengado en una planilla adicional 031, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-» Ejecucion Adicional-> Generacion de CUR de
devengado, el sistema muestra la planilla que se encuentra en estado “Aprobado”.
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Se da clic en el botén y el sistema despliega el mensaje “Operacidén realizada con éxito”.

4.2.3.6 Envio de CUR de Devengado

Esta opcidn es utilizada para enviar los registros de los CUR al SICOIN, para su respectiva aprobacidn y solicitud
de pago, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-> Ejecucion Adicional-> Envio
de CUR de Devengado, el sistema enlista los CUR de planilla en estado “Generado” con opcién a consultar
errores de envio, o ver detalles del CUR.

Enwiar Curs 2 Sl

N S T S S S S O S ™™~ ™ N N

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

4.2.4 Reportes

Opcién que se utiliza para generar reportes de la planilla adicional 031 de la institucidn, en formato PDF o Excel,
la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Pago Adicional-> Reportes, se selecciona el reporte
deseado segln los criterios siguientes:

- R00815059 - Adicionales por Usuario
- R00815062 - Pagos Adicionales por Usuarios (Puestos con mas de un pago)
- R00815065 - Pagos Adicionales por Usuarios Segun Fecha

4.3 Planilla de Regularizacion 031

Es el proceso que se utiliza para aumentos y/o disminuciones del compromiso de la planilla 031, conforme a los
calculos presupuestarios que el sistema realiza. Para utilizar esta opcion se realizan los pasos siguientes:

4.3.1 Ejecucidon

Opcidn que se utiliza para ejecutar la planilla de regularizacion del renglon 031, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-» Planilla de Regularizacion 031-» Ejecucion, el sistema muestra el listado de verificaciones,
donde indica los puntos criticos incidentes en los resultados de la planilla, debiendo eliminar en su totalidad
para evitar que no sean tomados en cuenta en la liquidacién. Solventadas las incidencias, se da clic en el botén
3 y el sistema traslada a la pantalla de liquidacion de planilla, selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el
botdn y el sistema despliega el mensaje siguiente:

ouihciin e et

Ao

Mes Agesto v
=]

Ejecucitn ha sido eméada. Consutar

progreso de ejecucién: Awance Liquidacitn
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Al seleccionar el botdn “Avance de liquidacion” despliega la siguiente grafica.

Pagos procesados: 100%
Pagos faltantes: 0%

Actualizar

4.3.2 Eliminacion

Esta opcidn se utiliza para realizar el proceso de eliminacién de una planilla de regularizacién 031 en estado
“Generado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Regularizacion 031-
Eliminacion, el sistema despliega el listado de planillas con estado generado, como se muestra en la imagen a
continuacién.

Al dar clic en el botdén ﬁ , el sistema ejecuta el proceso de eliminacidn, al finalizar emite el mensaje “La ndémina
ha sido eliminada con éxito”.

4.3.3 Aprobacion

Esta opcidn se utiliza para aprobar la Planilla de regularizaciéon 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031->
Planilla 031-» Planilla de Regularizacion 031-> Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla que se
encuentre en estado “Generado”.

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

4.3.4 Generacion de CUR

Esta opcidn se utiliza para generar los registros de los CUR previo a enviarlos al SICOIN, después de aprobada la
Planilla de regularizacién 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Regularizacion
031-> Generacion de CUR el sistema muestra la pantalla siguiente:

e Nirks T e e e
0I5 Reguarizacion 03 nM B Qﬂ

Se da clic en el botéon # vy el sistema despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito”.

Direccion de Contabilidad del Estado Pagina 25



4.3.5 Consulta Nominas de Regularizacion

Esta opcidn se utiliza para consultar las Planillas de Regularizacion 031 aprobadas, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Regularizacion 031-> Consulta Nominas de Regularizacidn, el
sistema despliega la pantalla siguiente:

S O S S e

[
4.3.6 Reportes

Opcidon que se utiliza para generar reportes de la Planilla de Regularizacién 031 de la institucién, en formato
PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-» Planilla de Regularizacion 031-» Reportes,
se selecciona el reporte deseado segun los criterios siguientes:

- R00815366 - Montos Regularizados por Rengléon 031
- R00815367 - Orden de Compra de Regularizacion

- R00815368 - Resumen Programatico Regularizacién
- R00815369 - Estado de CUR Regularizacién

- R00815370 - Cuadre de CUR Regularizacion

4.3.7 Enviode CUR

Esta opcién se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la Planilla de
regularizacién 031, para su respectiva aprobacidn, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla
de Regularizaciéon 031-» Envio de CUR, el sistema despliega en pantalla los CUR generados.

g
e T L T R S I N
0046 4 w016 6 4 2 e P h -Li o ?
(S|
Para enviar los CUR a SICOIN se seleccionan colocando un al lado izquierdo, después se da clic en el enlace

Enviar Curs a SICOIN vy el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

4.4 Reversar Aprobacion de Ndmina

Sub mddulo que permite revertir la aprobacidn de una planilla de rengldn 031, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-» Reversar Aprobacion de Nomina, se puede consultar con los filtros de busqueda o bien
dar clic en el botén de busqueda para ubicar la planilla a reversar, el sistema despliega la pantalla que se muestra
a continuacién.

S S ™ S

lelelelele

Luego de ubicarla, se da clic en el boton @ vy el sistema muestra otra pantalla para que se confirme los datos
de la planilla a reversar.
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Reversdn de Aprobacidn de Nomina

Midmina: 201530 Mex: B Afio: 2034
Tipo Némina Regularizacion 031 Estado Mdmina: APROBADD

2

- W

Si se confirma, el sistema despliega el mensaje “Registro Modificado con Exito” y el estado de la planilla cambia
a “Ingresado”.

4.5 Planilla Mensual

Submaédulo que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la planilla mensual del renglén presupuestario 031
de una institucidn, registro de pago parcial y la generacion de diversos reportes, entre otros, este submédulo
se subdivide por las opciones siguientes:

4.5.1 Ejecucidn

Opcién que se utiliza para ejecutar la planilla mensual del rengldn 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-
Planilla 031-» Planilla Mensual-» Ejecucion, el sistema traslada a la pantalla de liquidacién de planilla mensual
031. Se selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botén [ y el sistema despliega el mensaje siguiente:

Licgidacién de nderina

Ao 2024

Mes [Agesto )

@
IT

Epecucian ha sido enviada. Consultar "
progrese de sjscucién: Avance Liquidaci]

4.5.2 Aprobacion

Esta opcion se utiliza para aprobar una planilla mensual 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla
031-> Planilla Mensual-» Aprobacion el sistema despliega la informacidn siguiente:

Mermual 13 GENERADD

Al dar clicen el botén 7, el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito” y el estado cambia
a “aprobado”.

4.5.3 Envio de CUR

Esta opcidn se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN después de aprobada la planilla 031, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-» Planilla 031-» Planilla Mensual-» Envio de CUR el sistema enlista los CUR de
planilla en estado “Generado”, para consultar errores o ver detalles del CUR.

0 [os 4 + s 0 . i d 5_}'
s 6 wes  wm _\i o _d)-_
=

Direccion de Contabilidad del Estado Pagina 27



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

4.5.4 Eliminacion

Esta opcion se utiliza para realizar el proceso de eliminacion de una planilla mensual 031 en estado “Generado”,
la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Mensual-» Eliminacion el sistema despliega el
listado de la planilla con estado “Generado”, como se muestra en la imagen a continuacion:

[ s be e | eeaew G
\ |

Al dar clic en el botén & , el sistema ejecuta el proceso de eliminacién, al finalizar emite el mensaje siguiente:

4.5.5 Reportes

Sub médulo que se utiliza para generar reportes de la planilla mensual 031, en formato PDF o Excel, la ruta es
la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Mensual-> Reportes, se selecciona el reporte deseado
segun los criterios siguientes:

- R00814923 - Planilla General Mensual

- R00814924 - Orden de Compra

- R00814931 - Resumen Programatico devengado

- R0O0814937 - Estado de CUR

- R00814943 - Cuadre de CUR

- R00814954 - CURs por Banco

- R00814960 - Servicios Financieros

- R00814955 - Boleta de Liquidacién Némina Mensual

4.5.6 Registro de Pago Parcial

Opcidén que se utiliza para ingresar pagos de meses anteriores que en su momento no se liquidaron en el
ejercicio fiscal vigente, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-» Planilla Mensual-> Registro de
Pago Parcial, al ingresar al sistema, se pueden utilizar los filtros de bdsqueda para ubicar al empleado, o bien,
dar clic en el botén de busqueda y el sistema despliega de manera automatica el registro de cddigos de
empleados, al ubicarlo se da clic en el botdn ?’_ , el sistema despliega el jornal asociado al empleado, para
seleccionarlo se da clic en el botén\_(fi y se selecciona el enlace Agregar, posterior se despliega en pantalla el
detalle de informacién referente al jornal como se muestra a continuacion.
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cul 2365075670101
Nombre: 2801438300 ALFREDOAUGUSTO MONZON AGUILAR
iGss: 188025585 Fecha Ingrese: 01082014 Estade A

Bechizro
Puesta 151770
Puests Oficia: 74887
Fertl 1708
Purtide: 2004111300182240000381 6380000 1000000 01011100000
Datcs del Corerato
Mo Contrato: 0140312024
Joreal 5 Fecha nico: 0300172024 Fechaf: | 31/1212024
Dsios del Pago Parcid
Fecha izt 030172004
Descrpos
Conceptar [ | — v]
Tipo de documento | | — v
oo [—
S

Ingresada la informacién se da clic en el boton de agregar y el sistema despliega el mensaje “Pago 031
Registrado”.

Para modificar la informacién del pago parcial previamente registrado, se ingresa de la misma forma que el
registro de un pago parcial, al momento de seleccionar el puesto asociado al empleado, el sistema despliega en
otra pantalla la informacién que se muestra a continuacion:

Ao | Mosru Todos oc Regsvres |

P

Al seleccionar el botéon [ el sistema muestra la informacién relacionada al pago parcial, en el cual se pueden
hacer las modificaciones respectivas, una vez finalizada, se da clic en el botén y el sistema despliega el
mensaje “Operacion realizada con éxito”.

El segundo botén es & , se daclicy el sistema muestra la informacidn relacionada al pago parcial, si se corrobora
la informacién a eliminar, se da clic en el botdn & vy el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con
éxito”.

El Ultimo botdn es wd , para consultar el registro del pago parcial sin opcién a modificar.

4.5.7 Consulta

Sub mddulo que se utiliza para realizar una consulta general de un puesto 031, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-> Planilla Mensual-> Consulta, al ingresar al sistema, se pueden consultar los filtros de
busqueda para ubicar al empleado, o bien, dar clic en el botén de busqueda y el sistema despliega de manera
automatica el registro de cédigos de empleados en la institucion, después se muestra la pantalla siguiente:

lelelelelelplele

Para consultar el detalle del puesto se da clic en el botén _C_l- .
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4.6 Reportes

Sub médulo que se utiliza para generar reportes de las planillas 031, en formato PDF o Excel, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-» Reportes, se selecciona el reporte deseado segun los siguientes
criterios:

- R00815073 - Orden de Compra

- R00815080 - Resumen Programatico

- R00815086 - Planilla Adicional de Pago

- R0O0815092 - Estado de CUR

- R00815098 - Cuadre de CUR

- R00815104 - Curs por Banco

- R0O0815110 - Comparativo por Estructuras Presupuestarias
- R00815115 - Detalle Depdsitos Monetarios

- R00805121 - Boleta de Pago

- R0O0815127 - Descuentos Efectuados

4.7 Reportes Historicos 031

Sub mddulo que se utiliza para generar reportes histdricos de las planillas 031, en formato PDF o Excel, la ruta
es la siguiente: Contratos 031-» Planilla 031-> Reportes Historicos 031, se selecciona el reporte deseado segun
los criterios siguientes:

- R00815134 - Orden de Compra

- R00815142 - Resumen Programatico General (Histérico)
- R00815148 - Planilla de Pago (Histodrico)

- R00815069 - Pagos Adicionales por Usuario Segun Fecha
- R00815157 - Estado de CUR

- R00815163 - Cuadre de CUR

- R00815169 - Detalle Depdsitos Monetarios (Histdrico)

- R00815174 - Boleta de Pago 031

- R00815181 - Descuentos Efectuados

4.8 Planilla de Aguinaldo

Opcidn que se utiliza para ejecutar, aprobar, envio y aprobaciéon de CUR entre otros, en la planilla de Aguinaldo
031; esta opcion esta conformada de los pasos siguientes:

4.8.1 Ejecucion

Esta opcidn se utiliza para realizar el proceso de liquidacién de la planilla de aguinaldo 031 durante el mes de
diciembre, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-> Ejecucion, el sistema
traslada a la pantalla de liquidacién de planilla aguinaldo como se muestra a continuacion.
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Liguidacién de némira AGLINALDO

DICIEMBRE

z
]

e

|=

Para ejecutar se da clic en el botén y el sistema genera la liquidacion de planilla aguinaldo.

4.8.2 Avance de Ejecucion

Esta opcidn se utiliza para verificar el avance de ejecucién de la planilla aguinaldo 031, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-> Avance de Ejecucion, el sistema despliega la pantalla
de avance de ejecucion.

Pagos procesados: 97%

Pagos faltantes: 3%

Actualizar

4.8.3 Revision y Modificacion Aguinaldo 031

Opcidn en la que se consultan y/o modifican los pagos de planilla de aguinaldo 031, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-» Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-» Revision y Modificacion Aguinaldo 031, al ingresar a la
opcidn, se puede consultar con los filtros de busqueda para ubicar al empleado, o dar clic en el botén de
busqueda y el sistema despliega el registro de cédigos de empleados que se desean realizar modificacién, al
ubicar al empleado, se da clic en el botdn _51 , después el sistema muestra el jornal asociado al empleado, se
da clic en el botdén ﬁy se ingresa al detalle de puesto y calculo de aguinaldo, después el sistema despliega el
cuadro de revision de liquidacion de planilla aguinaldo, se ingresa el nuevo monto y los dias, se utiliza el botdn
calcular y el sistema recalcula los montos que seran objeto de liquidacién, se presiona el botdon de guardar,
después el sistema despliega el mensaje “Operacidn realizada con éxito”.

4.8.4 Eliminacion

Esta opcidn se utiliza para eliminar la planilla de aguinaldo 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla
031-> Planilla de Aguinaldo-» Eliminacion, el sistema despliega la informacion referente a la planilla generada
como se muestra a continuacién:

T N - R T S - S

AGUINALDO 031 ENERADD
| |

Al dar clic en el botén & el sistema ejecuta el proceso de eliminacién, al finalizar emite el mensaje “Operacién
realizada con éxito”.
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4.8.5 Aprobacion

Esta opcidn se utiliza para aprobar la planilla de Aguinaldo 031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla
031-> Planilla de Aguinaldo-> Aprobacidn, el sistema despliega la informacion referente a la planilla que se
encuentre en estado “Generado”.

[ Meesben e Bee | Tk ek ]
10153 7 024 AGUINALDO 031 GENERALX ;_

\ |

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botén == vy el sistema muestra el mensaje “Operacion realizada con

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

4.8.6 Generacion de CUR

Esta opcidn se utiliza para generar los registros de los CUR de la planilla de aguinaldo 031, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-> Generacion de CUR, el sistema muestra la planilla que
se encuentra aprobada.

s

AGUNALDO 031 &
Se da clic en el botén y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

4.8.7 Enviode CUR

Esta opcidn se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de aguinaldo
031, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-> Envio de CUR el sistema
enlista los CUR de planilla en estado “Generado” con opcidn a consultar errores, o ver detalles del CUR.

I R N S A N T N I
L 4 L3

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

4.8.8 Reportes

Esta opcidn se utiliza para emitir los reportes correspondientes a la planilla de Aguinaldo 031, en formato PDF
o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Aguinaldo-> Reportes, se selecciona
el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00815649 - Orden de Compra

- R00815660 - Resumen Programatico GENERAL

- R00815689 - Comparativo de Estructuras Presupuestarias
- R00815674 - Planilla de Pago de Aguinaldos

- RO0815669 - Estado de CUR

- R00815650 - Cuadre de CUR
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- R0O0815683 - Curs por Banco

- R00815698 - Detalle de Depdsitos Monetarios

- R00815703 - Boleta de Pago Ndmina de Aguinaldo

- R0O0815707 - Descuentos Efectuados

- Reportes Histéricos

R00815721 - Orden de Compra

R00815727 - Resumen Programatico GENERAL

RO0815732 - Estado de CUR

R0O0815737 - Cuadre de CUR

R0O0815776 - Detalle de Depdsitos Monetarios

R00815747 - Boleta de Pago Némina de Aguinaldo
o R00815751 - Descuentos Efectuados

- R00815763 - Listado de Montos Modificados Aguinaldo y BV

o O O O O

4.9 Planilla de Bono 14

Opcidn que se utiliza para ejecutar y aprobar el pago de planilla de bono 14 de los empleados de una institucidon
bajo el rengléon 031, el cual se realizara en dos pagos (julio y diciembre), por ser contratos que corresponden a
un ejercicio fiscal; esta opcidn esta conformada de los pasos siguientes:

4.9.1 Ejecucion

Esta opcion se utiliza para realizar el proceso de liquidacién de planilla de bono 14 del renglén 031
correspondiente al primer pago durante el mes de julio de cada ejercicio fiscal, calculado del 1ro. de enero al
30 de junio o en forma proporcional, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Bono
14-> Ejecucion, el sistema traslada a la pantalla de liquidacién de planilla Bono 14.

Afic 2024
Mes JuLo

Ejecucién ba sido enviada, Consltar
progresa de sjecucion

Para ejecutar se da clic en el botdn y el sistema genera la liquidacidn de planilla bono 14.

4.9.2 Ejecucion final de Bono 14

Esta opcion se utiliza para realizar el proceso de liquidacidon de la planilla de bono 14 del renglén 031
correspondiente al segundo pago durante el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, calculado del 1ro. de
julio al 31 de diciembre o en forma proporcional, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla
de Bono 14-> Ejecucion final de Bono 14, el sistema traslada a la pantalla de liquidacién de planilla bono 14

Liquidacitn de némira BONO |4
Afic 2024
Mes DICIEMBRE

Para ejecutar se da clic en el botén [ y el sistema genera la liquidacién de planilla bono 14.
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4.9.3 Modificacion de Bono 14

Opcién que se utiliza para realizar la modificacion de los pagos registrados en la planilla de bono 14 del rengldn
031 en estado “Generado”, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Bono 14->
Modificacién Bono 14, al ingresar al sistema, se pueden consultar con los filtros de busqueda para ubicar al
empleado, o bien, dar clic en el botén de busqueda y el sistema despliega el registro de cddigos de empleados
en la institucidn que se desean realizar modificacién en los montos, al ubicar al empleado se da clic en el botdn

E , después el sistema despliega los jornales asociados al empleado, para seleccionar el puesto se da clic en
el botdén _(1 y se ingresa al detalle de jornal y cdlculo de bono 14, el sistema muestra el cuadro de revision de
liquidacion de planilla BONO 14, se ingresa el nuevo monto y se presiona el botdn de guardar, después el sistema
despliega el mensaje “Operacion realizada con Exito”.

4.9.4 Aprobacion

Esta opcidn se utiliza para aprobar una planilla de Bono 14 del renglén 031, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-» Planilla de Bono 14-» Aprobacion el sistema muestra la pantalla que se muestra a
continuacion:

[ NewkMma b e TekMwm | B |

[ |
Para aprobar la planilla, se hace clic en el botén

y el sistema muestra el mensaje “Operacion realizada con

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

4.9.5 Generacion de CUR

Esta opcidn se utiliza para generar los registros de los CUR, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla
031-> Planilla de Bono 14-> Generacion de CUR, se muestra en pantalla la planilla en estado “Aprobado”.

[ = T S
o D)

Se da clic en el botén y el sistema despliega el mensaje “Operacion realizada con Exito”.

4.9.6 Enviode CUR

Esta opcidn se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla de Bono 14
031, laruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Bono 14-> Envio de CUR el sistema enlista
los CUR de planilla en estado “Generado” con opcién a consultar errores, o ver detalles del CUR.

=13

T T O S O T T T T I
201534 01 30016 ¢ 4 0 052100 4e563 0 GENERAO Q) o G4
X2 4 2

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

Esta opcidn se utiliza para emitir los reportes correspondientes a la planilla de Bono 14 del renglén 031, en
formato PDF o Excel, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla de Bono 14-> Reportes, se
selecciona el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00815424 - Listado General de Pagos de Bono 14 031

- R00815423 - Planilla General de Bono 14 031

- R00815448 - Orden de Compra Bono 14 031

- R00815422 - Resumen Programatico Bono 14 031

- R0O0815456 - Estado de Cur de Bono 14 031

- R0O0815462 - Cuadre de Cur de Bono 14 031

- R00815421 - Detalle de Depdsitos Monetarios Bono 14 031
- R00815468 - Servicios Financieros Bono 14 031

- R00815420 - Boleta de Pago Bono 14 031

4.10 Planilla Especial

Sub mddulo en el que se ejecuta y aprueba el pago de un bono con frecuencia de pago anual, excluyendo el
aguinaldo, bono vacacional y bonificacion anual (Bono 14) bajo el rengldn presupuestario 031; se debe
considerar que para este tipo de planilla no se aplican descuentos y al momento de liquidar la planilla, el bono
debe estar asignado y aprobado para cada uno de los jornales a pagar. Este sub mddulo estd conformado de las
opciones siguientes.

4.10.1 Ejecucion

Esta opcidn se utiliza para realizar el proceso de liquidacidn de la planilla especial del renglén 031, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Especial-» Ejecucion, el sistema despliega la pantalla que se
muestra a continuacion.

Después de llenar la informacion de fechas de pago del bono, se da clic en el botén generar, y el sistema ejecuta
la planilla especial y se despliega el mensaje, “Ejecucion ha sido enviada”.

::r::;z::::;zr:::i Consutar
4.10.2 Revision y Modificacion

Opcidn en la que se modifican los pagos de planilla especial. Para realizar este procedimiento se utilizan las
opciones que se describen a continuacion.
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4.10.2.1 Modificacion

Opcidon que se utiliza para realizar la modificacidén de los pagos registrados en planilla especial, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Especial-> Revision y Modificacion-> Modificacion, al
ingresar al sistema, se pueden consultar con los filtros de buisqueda para ubicar al jornal, o bien, dar clic en el
botén de busqueda y el sistema despliega de manera automatica el registro de cddigos de jornales en la
institucion que se desea realizar modificacién en los montos, al ubicar al jornal, se da clic en el botén .5-3- , el
sistema muestra los puestos asociados al jornal, para seleccionar el puesto se da clic en el botén seleccionar
jornal 27|y se ingresa al detalle de jornal y cdlculo del bono, después el sistema despliega el cuadro de revision
de quu‘i.dgcién de planilla especial, se ingresa el nuevo monto y se presiona el botén de guardar y el sistema
despliega el mensaje “Operacién realizada con éxito”.

4.10.2.2 Reportes

Opcidn que se utiliza para emitir reportes de la planilla especial ejecutada en formato PDF o Excel, la ruta es la
siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Especial-> Revisién y Modificacion-> Reportes-> Listado
Noémina especial, se selecciona el reporte deseado segun los siguientes criterios:

- R00815515 - Listado Néomina Especial

4.10.3 Avance de ejecucion

Esta opcidn se utiliza para verificar el avance de ejecucién de la planilla especial, la ruta es la siguiente: Contratos
031-> Planilla 031-> Planilla Especial-» Avance de Ejecucion, el sistema despliega la pantalla siguiente:

» > »

Pagos procesados: 0%

Pagos faltantes: 100%

[ Actualizar

4.10.4 Aprobacidon

Esta opcidn se utiliza para aprobar la planilla especial, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031>
Planilla Especial-> Aprobacion, el sistema muestra en pantalla la planilla que se encuentre en estado
“Generado” como se muestra a continuacioén:

T O Y S R

Para aprobar la planilla, se hace clic en el botén vy el sistema muestra el mensaje “Operacion realizada con
éxito”, el estado de la planilla cambia a “Aprobado”.
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4.10.5 Generacion de CUR

Esta opcidn se utiliza para generar los registros de los CUR, la ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla
031-> Planilla Especial-> Generacion de CUR, el sistema muestra la planilla que se encuentra en estado
“Aprobado”.

3

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

4.10.6 Envio de CUR

Esta opcidn se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobada la planilla, la ruta es
la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Especial-> Envio de CUR, el sistema enlista los CUR de
planilla en estado “Generado” con opcidn a consultar errores, o ver detalles del CUR.

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

4.10.7 Eliminacion

Esta opcidn se utiliza para realizar el proceso de eliminaciéon de una planilla Especial, la ruta es la siguiente:
Contratos 031-> Planilla 031-> Planilla Especial-> Eliminacion, el sistema despliega el listado de planillas con
estado generado como se muestra a continuacion.

T S T O
[
B 04 paxial (¢ SENERADO tg;

Al dar clic en botén & | el sistema ejecuta el proceso de eliminacién, al finalizar emite el mensaje “La planilla
especial ha sido eliminada con éxito ”.

4.10.8 Reportes

Esta opcidn se utiliza para emitir los reportes correspondientes a la planilla especial, en formato PDF o Excel, la
ruta es la siguiente: Contratos 031-> Planilla 031-» Planilla Especial-> Reportes, se selecciona el reporte
deseado segun los criterios siguientes:

- R00815505 - Orden de Compra

- R0O0815504 - Cuadre de CUR

- R00815503 - Estado de CUR -Pago de sueldos-

- R00815502 - Resumen programatico GENERAL

- R00815506 - Planilla General Especial

- R00815500 - Boleta de liquidacion Planilla Especial
- R00815501 - Detalle de Depdsitos Monetarios
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- Reportes Histoéricos
o R00815522 - Cuadre de CUR (Histoérico)
o R00815521 - Resumen Programatico General (Histérico)
o R00815520 - Planilla General Especial (Histdrico)
o R00815519 - Detalle Depdsitos Monetarios (Historico)

5 Movimiento de Empleado

Se utiliza para el registro de una accidén de personal de un jornal, por accién de toma de posesidn y/o accion de
entrega, de los casos aplicables al jornal contratado al renglén 031. Para el registro de dichos movimientos, ver
en el numeral 2.3 del Manual “Médulo de 011y 022”.

6 Archivos de Acreditamiento

Los archivos de acreditamiento contienen el detalle de montos a acreditar a cada persona, por medio de esta
opcion se podran generar y aprobar a fin de hacerlos llegar al banco que corresponda; para poder realizar la
generacioén de archivos de acreditamiento, los CUR deberan estar aprobados en el SICOIN. Para la generacién
de dichas acciones, ver en el numeral 3.7 del Manual “Mdédulo de 011 y 022”.

7 Reintegros

Los reintegros correspondientes al rengldn 031 “Jornales”, consisten en la devolucion de pagos realizados a un
jornal cuando corresponda. Para el registro de los mismos, ver en el numeral 2.6 del Manual “Médulo de 011 y
022”.
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