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

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

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

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

 

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

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

 

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

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

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

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

 

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

contenidas en el sistema y que permita facilitar las tareas de los usuarios que operan el sistema en las 

instituciones públicas, acorde con sus necesidades de información y control según el perfil habilitado.  

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

y el correcto desarrollo de las labores del personal que administran los Encargados del Recurso Humano en la 

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

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

establece su competencia y funciones. 

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

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

módulo en su institución. 

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

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

- Acuerdo Ministerial No. 295-2019 de fecha 02 de julio de 2019 del Ministerio de Finanzas Públicas, 

mediante el cual se autoriza la incorporación del Módulo del Subgrupo 18 en GUATENÓMINAS. 
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MÓDULO DEL SUBGRUPO 18 

Módulo que se utiliza para la gestión de personas que prestan servicios en el subgrupo 18 en una institución, 

comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos, profesionales, consultoría y asesoría, 

relacionados con estudios, investigaciones, análisis, auditorías, servicios de traducción de documentos, servicios 

de intérpretes y traducción simultánea, actuaciones artísticas y deportivas, capacitación y sistemas 

computarizados, prestados al estado, con carácter estrictamente temporal y sin relación de dependencia. 

 

En este módulo se gestionan los registros de Ficha de Persona, Contratación, Compromisos, Liquidación 

Devengado, Proceso de Regularización, Reintegros y Estado de Liquidaciones, está compuesto de siete sub 

módulos, que son los siguientes: 

 

 

 

 

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

servicio; para el registro se utilizan los pasos siguientes: 

   

1.1 Creación 

Opción que se utiliza para ingresar, modificar y/o actualizar la información de una persona que prestará un 

servicio en el subgrupo 18,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Ficha de Persona→ Creación, se debe 

verificar que el registro de la persona no exista dentro del sistema, para ello, se consultan con el filtro de 

búsqueda, por medio de NIT, DPI o nombre.  En caso de no aparecer el registro, se da clic en el enlace Crear 

Nueva ficha y el sistema despliega la pantalla donde se deben registrar todos los datos de la persona según los 

campos requeridos como se muestra a continuación. 
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El sistema cuenta con registros de enlace con la SAT y Bancos del sistema, para verificar que la información 

proporcionada sea la correcta según las bases de datos de dichas entidades.  También está el botón       , donde 

se puede registrar información referente a educación, idiomas, capacitación, colegiatura profesional y 

familiares. 

 

Después de ingresar la información, se da clic en el botón       , si la información es correcta, el sistema despliega 

el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

En caso de existir previamente el registro de la persona, al ubicarlo se muestra al lado derecho tres botones 

como en la imagen siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Consultar  
 

Al dar clic sobre el botón      , se muestra en la pantalla la ficha de la persona, sin opción a modificar.  

 

b) Modificar registro de persona 
 

Al dar clic sobre el segundo botón       , el sistema despliega en pantalla la ficha de la persona, para realizar las 

modificaciones correspondientes, después de realizar los cambios, al dar clic nuevamente en el botón      se 

despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

c) Detalles 
 

Al dar clic sobre el tercer botón       , el sistema despliega en pantalla la información de detalles de la persona a 

modificar referente a educación, idiomas, capacitación, colegiatura profesional y familiares, después de realizar 

las modificaciones correspondientes, el sistema guardará los cambios y mostrará el mensaje “Operación 

realizada con éxito”. 

 

1.2 Modificación de Nombre Incorrecto 

Opción que se utiliza para modificar los datos del nombre en la ficha de  una persona que prestará un servicio 

en el subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Ficha de persona→ Modificación de Nombre 

Incorrecto, al ingresar al sistema, se puede consultar con los filtros de búsqueda para ubicar a la persona, se da 

clic en el botón        y el sistema despliega de la pantalla siguiente: 
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Al finalizar la modificación, se da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con 

éxito”. 

 

1.3 Cambio de Banco y Cuenta 

Opción que se utiliza para modificar los datos del banco y/o cuenta registrados en la ficha de una persona que 

prestará un servicio en el subgrupo 18,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Ficha de Persona→  

Cambio de Banco y Cuenta, al ingresar al sistema, se pueden consultar con los filtros de búsqueda para localizar 

a la persona, se da clic en el botón         y el sistema despliega la pantalla siguiente: 

 
 

Al finalizar de modificar los cambios de Banco o Cuenta, el sistema se enlaza con la base de datos del banco 

seleccionado para corroborar la información, si esta es correcta, se da clic en el botón         y el sistema despliega 

el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

Observación: Si una ficha de persona ya cuenta con compromiso aprobado en SICOIN, el sistema despliega la 

alerta siguiente: 

 

 

 

 

 

1.4 Reportes 

Sub módulo que se utiliza para generar reportes de las fichas de personas contratadas en el subgrupo 18, en 

formato PDF o Excel,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Fichas de personas→ Reportes, se 

selecciona el reporte deseado según la lista siguiente: 

 

- Datos relevantes 

- Archivos con Datos de la Ficha 
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2 Contratación 
Opción que se utiliza para gestionar el proceso de contratación de una persona bajo el renglón del subgrupo 18, 

las opciones son las siguientes: 

 

2.1 Creación 

Opción que permite ingresar, modificar o eliminar un contrato del subgrupo 18, al cual no se le ha generado 

compromiso, los pasos para la creación de contratos son los siguientes: 

 

2.1.1 Ingreso de Contrato 

Esta opción se utiliza para ingresar contratos del subgrupo 18, detallando el tipo de servicio a prestar, la ruta es 

la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Creación→ Ingreso de Contrato, si se conoce el NIT, DPI o 

nombre de la persona deberá utilizar el filtro de búsqueda, al ubicar a la persona a contratar, se da clic sobre el 

botón       y el sistema despliega la pantalla siguiente: 

Deberá completar la información según el contrato en los campos requeridos, en la opción “Modalidad de pago” 

aparece el botón “Agregar pagos por producto y mes”, al dar clic sobre dicho botón, el sistema despliega la 

siguiente pantalla adicional: 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla anterior, se ingresan los productos a entregar, así como el pago por producto entregado; el 

sistema realiza el cálculo del saldo disponible del total del contrato, según los montos ingresados, al finalizar se 

da clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Contrato creado con éxito” y el estado del contrato 

será “Ingresado”. 
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Observación: si la ficha seleccionada se encuentra en estado “Activo”, el sistema despliega el mensaje siguiente: 

 

 

 

 

2.1.2 Modificación de contrato ingresado 

Esta opción se utiliza para modificar el registro de un contrato del subgrupo 18 que se encuentre en estado 

“Ingresado”, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Creación→ Modificación de 

contrato ingresado, si se conoce el NIT, DPI o nombre de la persona se puede consultar con el filtro de 

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

registro de las personas en la institución con contrato ingresado como se muestra a continuación: 

 

Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón       y se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

Contrato para realizar los cambios correspondientes, al finalizar se da clic en el botón         y el sistema despliega 

el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

2.1.3 Eliminar Contrato Ingresado 

Esta opción se utiliza para eliminar un contrato del subgrupo 18 en estado “Ingresado”,  la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Creación→ Eliminar contrato ingresado, si se conoce el NIT, DPI o 

nombre de la persona se puede consultar con el filtro de búsqueda, caso contrario al dar clic en el botón de 

búsqueda, el sistema despliega de manera automática el registro de las personas en la institución con contrato 

ingresado como se muestra a continuación: 

Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón       y se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

Contrato sin opción a modificar, para confirmar la eliminación del contrato se da clic en el botón         y el sistema 

despliega el mensaje “Contrato Eliminado con éxito”.  

 

2.2 Confirmar Contrato 

Opción que se utiliza para confirmar la contratación de una persona del subgrupo 18, cuando corresponda, la 

ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Confirmar Contrato, se puede consultar con los 

filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar a la persona contratada, como se 

muestra a continuación: 
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Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón         y se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

contrato sin opción a modificar y los contratos vigentes como se muestra a continuación: 

Para confirmar el contrato se da clic nuevamente en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Confirmación 

de Contrato Realizado con éxito”. 

 

2.3 Reversar Confirmación de Contrato 

Opción que se utiliza para reversar la confirmación de un contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Reversar Confirmación de Contrato, se puede consultar con los filtros 

de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar a la persona contratada, como se muestra a 

continuación: 

 

Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón     y se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

contrato sin opción a modificar y los contratos vigentes como se muestra a continuación: 

 

Para reversar la confirmación del contrato se da clic nuevamente en el botón       y el sistema despliega el 

mensaje “Reversión de Confirmación de Contrato realizada con éxito”. 
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2.4 Aprobación y/o Rechazo de Contratación 

Opción que permite la aprobación o rechazo de un contrato del subgrupo 18 en estado “Ingresado” y que no 

tenga generado compromiso de pago, los pasos para la aprobación o rechazo son los siguientes: 

 

2.4.1 Aprobar/Rechazar Contratos ingresados 

Opción que se utiliza para aprobar o rechazar un contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo 

Subgrupo 18→ Contratación→ Aprobación y/o rechazo de Contratación→ Aprobar/Rechazar Contratos 

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

a la persona contratada como se muestra a continuación: 

Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón      , se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

contrato sin opción a modificar como se muestra a continuación: 

Para aprobar el contrato se da clic en el botón      y el sistema despliega el mensaje “Contrato aprobado con 

éxito” y el estado cambia a “Aprobado”; para rechazar el contrato se da clic en el botón         que aparece en la 

parte superior derecha de la pantalla y el sistema despliega el mensaje “Contrato rechazado con éxito” y el 

estado cambia a “Rechazado”. 

 

2.4.2 Reversar Aprobación de Contratos 

Opción que se utiliza para reversar la aprobación de un contrato del subgrupo 18 en estado “Aprobado”, la ruta 

es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Reversar Aprobación y/o Rechazo de Contratación→ 

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

búsqueda para ubicar a la persona contratada, como se muestra a continuación:  
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Al ubicar a la persona, se da clic sobre el botón      y se despliega en la pantalla el formulario de Ingreso del 

contrato sin opción a modificar, se ingresa un comentario y para reversar la aprobación del contrato se da clic 

nuevamente en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Reversión de Aprobación de Contrato realizada 

con éxito” y el estado del Contrato cambia a “Ingresado”. 

 

2.5 Carga digital de contratos 

Esta opción permite la carga digital del contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ 

Contratación→ Carga digital de contratos, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el 

botón de búsqueda para ubicar a la persona contratada, luego de ubicar el contrato, se da clic en el botón         y 

el sistema despliega la pantalla siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ingresa una descripción del contrato, luego se da clic en el botón “seleccionar archivo” luego se ubica la ruta 

del archivo a cargar en PDF y se da clic en el botón           y el sistema despliega el mensaje “Documento cargado 

con éxito”. 

 

2.6 Finiquitar Contratos Masivos 

Sub módulo que permite desligar completamente a la persona de un contrato del subgrupo 18 con estado 

“Finalizado”, el desligar el contrato de la persona implica que no tenga pagos pendientes, la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Finiquitar contratos Masivos, se puede consultar con los filtros de 

búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar los contratos a finiquitar como se muestra a 

continuación: 

 después se selecciona          al lado izquierdo de cada contrato, luego se da clic en el enlace Finiquitar Contratos  

y el sistema despliega el mensaje “Contrato finiquitado con éxito”. 
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2.7 Rescisión de Contratos 

Sub módulo que se utiliza para gestionar la rescisión de un contrato del subgrupo 18 con estado “Aprobado” y 

que cuente con un compromiso presupuestario aprobado, la rescisión cuenta con los pasos siguientes: 

 

2.7.1 Rescindir Contratos 

Opción que permite rescindir un contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ 

Contratación→ Rescisión de contrato→ Rescindir contratos, se puede consultar con los filtros de búsqueda o 

bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar el contrato a rescindir, después de ubicarlo, se selecciona 

dando clic en el botón          y se despliega la pantalla siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se debe modificar el campo “fecha fin” del contrato, si la información es correcta, se debe ingresar un 

comentario obligatorio que justifica la rescisión dando clic en el botón        , después se da nuevamente clic en 

el botón          y el sistema despliega el mensaje “Rescisión de Contrato realizada con éxito”. 

 

2.7.2 Revertir Rescisión de contrato 

Opción que permite revertir la rescisión de un contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo 

Subgrupo 18→ Contratación→ Rescisión de contrato→ Revertir Rescisión de contrato, se puede consultar con 

los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para ubicar el contrato a revertir la rescisión 

como se muestra a continuación: 

 

Después de ubicarlo, se selecciona dando clic en el botón          y se despliega la pantalla de Ingreso de Contrato 

con la información sin opción a modificar, se debe ingresar un comentario obligatorio que justifica la reversión 

dando clic en el botón       , después se da nuevamente clic en el botón       y el sistema despliega el mensaje 

“Reversión de rescisión realizada con éxito”. 
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2.8 Consulta de Descuentos 

Opción que se utiliza para la consulta de descuentos en un contrato del subgrupo 18 que tenga el estado 

“Aprobado”, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Consulta de descuentos, si se 

conoce la información del contrato, NIT, DPI o nombre de la persona se puede consultar con el filtro de 

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

registro de los descuentos asociados a los contratos. 

 

2.9 Reportes 

Sub módulo que se utiliza para generar reportes de los contratos del subgrupo 18 y su estado, en formato PDF 

o Excel, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Contratación→ Reportes, luego se selecciona el reporte 

deseado según los criterios siguientes: 

 

- Contratos Creados 

- Contratos con CUR aprobado 

- Contratos aprobados sin compromiso 

- Listado de contratos rescindidos 

- Productos por contrato 

- Contrato con más de 1 subproducto por mes 

 

2.10 Consulta de Contratos 

Opción que se utiliza para realizar la consulta de un contrato del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo 

Subgrupo 18→ Contratación→ Consulta de Contratos, si se conoce el NIT, DPI o nombre de la persona se puede 

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

manera automática el registro de las personas en la institución, al lado derecho aparecen dos botones, el 

primero es           el cual permite desplegar en la pantalla el formulario de Ingreso del Contrato sin opción para 

realizar modificaciones, el segundo botón es         el cual permite desplegar tres pestañas que contienen 

información relevante al contrato, documentos adjuntos al contrato y la consulta de los pagos efectuados, 

según se visualiza en la pantalla a continuación: 
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3 Compromisos 
Es el proceso que se utiliza para reservar la disponibilidad presupuestaria para cada uno de los contratos que se 

encuentren en estado aprobado del subgrupo 18, conforme a los cálculos presupuestarios que el sistema 

realiza, las opciones son las siguientes: 

 

3.1 Ejecución Compromiso por UE 

Opción que se utiliza para la ejecución del cálculo presupuestario por Unidad Ejecutora de todos los contratos 

con estado “Aprobado”, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Compromisos→ Ejecución compromiso 

por UE, el sistema despliega el listado de Unidades Ejecutoras asignadas a la Institución como se ve a 

continuación: 

 

Se da clic en el botón        y se selecciona el mes a ejecutar, se da clic en el botón           y el sistema despliega el 

mensaje siguiente: 

Observación: Para las entidades que no cuentan con Unidades Ejecutoras, deberán seleccionar la entidad que 

corresponda.   

 

3.2 Eliminación 

Esta opción se utiliza para realizar el proceso eliminación del compromiso de subgrupo 18 en estado 

“Generado”,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Compromisos→ Eliminación, el sistema despliega 

el listado de compromisos, como se muestra en la imagen a continuación: 

 

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

realizada con éxito”.  

 

3.3 Aprobar Compromiso 

Esta opción se utiliza para aprobar el compromiso del subgrupo 18,  la ruta es la siguiente:  Módulo Subgrupo 

18→ Compromisos→ Aprobar Compromiso, el sistema muestra en pantalla el compromiso en estado 

“Generado”.   
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Para aprobar el compromiso, se da clic en el botón       y el sistema muestra el mensaje “Operación realizada 

con éxito” y el estado cambia a “Aprobado”. 

 

3.4 Envío de CUR 

Esta opción se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de aprobado el compromiso del 

subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Compromisos→ Envío de CUR, el sistema enlista 

los CUR en estado “Generado” con opción a consultar errores, o ver detalles del CUR. 

Para enviar los CUR a SICOIN se selecciona        al lado izquierdo y se da clic en el enlace Enviar Curs a SICOIN y 

el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito.  

 

3.5 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes del compromiso del subgrupo 18, en formato PDF o Excel, la ruta es 

la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Compromisos→ Reportes, se selecciona el reporte deseado según los 

criterios siguientes: 

 

- Contratos con Compromiso Aprobado 

- Contratos sin Compromiso Aprobado 

- Orden de Compra  

- Estado de CUR 

- Cuadre de CURs 

- CURs por Banco 

- Servicios Financieros compromiso 

- Saldos por Centro de Costo y Subproducto 

- Compromisos de Contratos con monto Presupuestario SG18 

4 Liquidación Devengado 
Sub módulo que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la Liquidación del Devengado del subgrupo 18, así 

como el ingreso de facturas, reintegros y la generación de diversos reportes, entre otros, para utilizar este sub 

módulo se utilizan las opciones siguientes: 
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4.1 Registro de Pagos pendientes 

Esta opción se utiliza para ingresar los pagos pendientes de meses anteriores en un devengado del subgrupo 

18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Registro de Pagos pendientes, se 

puede consultar con los filtros de búsqueda y el sistema despliega la información siguiente: 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se selecciona el pago pendiente        al lado izquierdo, se ingresa una descripción que justifica la inclusión del 

pago, para finalizar se da clic en el botón         y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

4.2 Ejecución por UE 

Opción que se utiliza para ejecutar el devengado del subgrupo 18 por Unidad Ejecutora en una Institución, la 

ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Ejecución por UE, el sistema despliega el 

listado de Unidades Ejecutoras asignadas a la Institución como se ve a continuación: 

 

 Al seleccionar la Unidad Ejecutora, el sistema despliega la pantalla de liquidación del devengado del subgrupo 

18.  Se selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botón          y el sistema despliega el mensaje siguiente: 
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Observación: Para las entidades que no cuentan con Unidades Ejecutoras, deberán seleccionar la entidad que 

corresponda.   

 

 

4.3 Eliminación 

Esta opción se utiliza para realizar el proceso de eliminación del devengado del subgrupo 18 en estado 

“Generado”, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Eliminación, el sistema 

despliega el listado de devengados en estado “Generado”, como se muestra en la imagen a continuación: 

 

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

realizada con éxito”.  

 

4.4 Cargar Facturas FEL SG18 

Esta opción se utiliza para cargar las facturas Electrónicas FEL contenidas en el devengado del subgrupo 18 luego 

de ejecutada la liquidación,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Cargar 

Facturas FEL SG18, al ingresar el sistema despliega el devengado generado según la unidad ejecutora, se 

selecciona dando clic en el botón        y el sistema despliega el mensaje “Está seguro de cargar las FEL que 

incluyen retenciones de IVA, para la -XXX-” según la unidad ejecutora que se haya seleccionado como se muestra 

en la pantalla siguiente:   

El sistema muestra dos opciones, el primer botón es para CARGAR FEL, y el segundo botón es para Salir; al 

momento de seleccionar la primera opción, el sistema genera la carga de las FEL asociadas, al finalizar la carga, 

el sistema desplegará una de las tres opciones siguientes: 

 

a) Si no existen incidencias, el sistema procederá a cargar el total de las facturas y mostrará la pantalla 

siguiente: 

 

Al finalizar la carga de facturas, se da clic en el botón         y el sistema despliega el mensaje “Se asociarán a pago 

XX FEL obtenidas de SAT”. 
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b) Cuando se deba pagar más de un producto, deberá asignar el número de producto que corresponda en 

la casilla PRODUCTO, como se muestra en la pantalla siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar la carga de facturas, se da clic en el botón         y el sistema despliega el mensaje “Se asociarán a pago 

XX FEL obtenidas de SAT”. 

  

c) Si al realizar la carga FEL, el sistema detecta facturas duplicadas, muestra el mensaje siguiente: 

 

 

 

 

Para finalizar el proceso de carga de FEL se da clic en el botón          . 

 

 

 

 

 y el sistema despliega el mensaje “Proceso Finalizado” y despliega la pantalla siguiente: 

 
 

4.5 Facturas 

Esta opción se utiliza para consultar las facturas registradas del subgrupo 18 luego de ejecutada la liquidación,  

la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Facturas, se puede consultar con los 

filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para desplegar todos los registros. 
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4.6 Eliminación de Facturas 

Esta opción se utiliza para la eliminación de una factura en el devengado del subgrupo 18 en estado “Generado”, 

posterior a la carga de facturas FEL, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ 

Eliminación de Facturas, se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda 

para desplegar todos los registros de facturas cargadas en el sistema como se muestra a continuación:   

 

Cuando se identifique las facturas que se van a eliminar, se selecciona        al lado izquierdo de la factura y se da 

clic en el enlace Eliminación Factura(s) y el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

4.7 Exclusión de pagos 

Esta opción se utiliza para realizar la exclusión de pagos en el devengado del subgrupo 18 en estado “Generado”, 

la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Exclusión de pagos, se selecciona el 

devengado al que se le realiza la exclusión, se da clic en el botón         y el sistema muestra los contratos a excluir, 

se puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para desplegar todos los 

registros de contratos como se muestra a continuación: 

 

Para elegir a las personas a excluir, se marca        al lado izquierdo de las mismas, se da clic en el enlace Excluir 

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

 

4.8 Aprobación 

Esta opción se utiliza para realizar la aprobación de un devengado del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Aprobación, el sistema despliega la información siguiente: 

 

Al dar clic en el botón de        , el sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito” y el estado cambia 

a “Aprobado”. 
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4.9 Generación de CUR 

Esta opción se utiliza para generar los registros de los CUR, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ 

Liquidación Devengado→ Generación de CUR, el sistema muestra el devengado en estado “Aprobado” como 

se muestra a continuación:  

 

 

 

 

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

 

 

4.10 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes del devengado del subgrupo 18, en formato PDF o Excel, la ruta es 

la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Reportes, se selecciona el reporte deseado 

según los criterios siguientes: 

 

- Listado de Pago subgrupo 18 

- Detalle de Depósitos Monetarios 

- Retenciones de ISR / IVA (2019 en adelante) 

- Retenciones de IVA 

- Facturas 

- Pagos Excluidos 

- Comprobante de Devengado 

- Reportes Históricos 

o Listado de Pago Subgrupo 18 

o Facturas 

o Orden de Compra  

o Estado de CURs 

o Cuadre de CURs 

o Detalles de Depósitos Monetarios (Histórico) 

o CURs por Bancos 

o Servicios Financieros Devengados 

 

4.11 Envío de CUR 

Esta opción se utiliza para enviar los registros de los CUR al SICOIN, después de generado los CUR del subgrupo 

18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Envío de CUR, el sistema enlista 

los CUR de nómina en estado “Generado” para consultar errores o ver detalles del CUR. 
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Para enviar los CUR a SICOIN se selecciona        lado izquierdo y se da clic en el enlace Envío CURs a SICOIN y 

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

 

4.12 Archivos de acreditamiento  

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

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

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

módulo se cuenta con las opciones siguientes: 

 

4.12.1 Generar archivos de acreditamiento 

Opción que se utiliza para la generación del archivo de acreditamiento de un devengado del subgrupo 18 con 

estado “Aprobado” y CUR aprobado en SICOIN, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación 

Devengado→ Archivos de acreditamiento→ Generar archivos de acreditamiento, el sistema muestra el 

devengado del subgrupo 18, para seleccionarla se da clic en el botón        y se muestra la pantalla siguiente: 

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

 

4.12.2 Consulta de archivos para Bancos 

Opción que se utiliza para consultar los archivos de acreditamiento de un devengado del subgrupo 18, la ruta 

es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Archivos de acreditamiento→ Consulta de 

archivos para Bancos, el sistema despliega la información referente a los archivos aprobados, como se muestra 

a continuación: 

 

 

 

 

4.12.3 Aprobación y publicación de archivos para bancos 

Opción que se utiliza para la aprobación y publicación de los archivos de acreditamiento del devengado del 

subgrupo 18, para que los bancos puedan acceder a la información; la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 

18→ Liquidación Devengado→ Archivos de acreditamiento→ Aprobación y publicación de archivos para 

bancos, el sistema muestra los archivos generados: 
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Se deberá seleccionar el archivo colocando un        al lado izquierdo y se da clic en el enlace Aprobar archivo , el 

sistema despliega el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

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

subgrupo 18, generando, aprobando y publicando los archivos de acreditamiento para bancos, para que el 

estado cambie a “En Histórico”. 

 

4.13 Consulta de pagos efectuados 

Esta opción se utiliza para realizar consultas de los pagos efectuados mediante el devengado del Subgrupo 18, 

la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Liquidación Devengado→ Consulta de pagos efectuados, se 

puede consultar con los filtros de búsqueda o bien dar clic en el botón de búsqueda para desplegar todos los 

registros de pagos por contrato registrados en el sistema. 

5 Proceso de regularización 
 

Es el proceso que se utiliza para ejecutar, eliminar o aprobar la regularización del subgrupo 18, conforme a la 

devolución de compromiso presupuestario para cada uno de los contratos que se encuentren en estado 

“Rescindido”, para la ejecución se realizan los pasos siguientes: 

 

5.1 Ejecución por UE 

Opción que se utiliza para ejecutar la regularización del subgrupo 18 por Unidad Ejecutora en una Institución, 

la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Proceso de Regularización→ Ejecución por UE, el sistema 

despliega el listado Unidades Ejecutoras, se da clic en el botón       , el sistema traslada a la pantalla de liquidación:   

 

 

 

 

 

Se selecciona el mes a ejecutar y se da clic en el botón         y el sistema despliega el mensaje “Ejecución ha sido 

enviada”, consultar el avance en el botón “Avance de liquidación”. 

 

Observación: Para las entidades que no cuentan con Unidades Ejecutoras, deberán seleccionar la entidad que 

corresponda.   
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5.2 Eliminación 

Esta opción es utilizada para realizar el proceso eliminación de una regularización del subgrupo 18 en estado 

“Generado”,  la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Proceso de Regularización→ Eliminación, el sistema 

despliega el listado de las regularizaciones, como se muestra en la imagen a continuación: 

 

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

realizada con éxito”.  

 

5.3 Aprobación 

Esta opción se utiliza para aprobar una regularización del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 

18→ Proceso de Regularización→ Aprobación, el sistema muestra en pantalla la regularización que se 

encuentre en estado “Generado”.   

 

Para aprobar la regularización, se da clic en el botón        y el sistema muestra el mensaje “Operación realizada 

con éxito” y el estado cambia a “Aprobado”. 

 

5.4 Generación de Curs 

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

la regularización del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Proceso de Regularización→ 

Generación de Curs, el sistema despliega la pantalla siguiente: 

 

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

 

5.5 Envío de CUR 

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

del subgrupo 18 para su respectiva aprobación, la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Proceso de 

Regularización→ Envío de CUR, el sistema despliega en pantalla los CUR generados. 

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

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

Esta opción es utilizada para generar los reportes de Regularización del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Proceso de Regularización→ Reportes, se selecciona el reporte que corresponda. 

 

- Montos Regularizados por contrato 

- Orden de Compra de Regularización 

- Estados de CUR de Regularización 

6 Reintegros 
Los reintegros del subgrupo 18 consisten en la devolución de honorarios pagados a una persona cuando 

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

 

6.1 Registro de reintegros Contratos Finiquitados 

Esta opción es utilizada para registrar un reintegro de contratos finiquitados de una persona del subgrupo 18, 

la ruta es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Reintegros→ Registro de Reintegros Contratos Finiquitados, se 

puede consultar con los filtros de búsqueda para ubicar a la persona que se le registrará un reintegro, después 

de ubicada, se selecciona dando clic en el botón        y el sistema muestra la pantalla Agregar boleta y se despliega 

la pantalla siguiente: 

Deberá seleccionar el mes a reintegrar, dando clic en el enlace Seleccionar, el sistema despliega el formulario 

donde se ingresa la información referente al reintegro, se da clic en el botón         y  el sistema muestra el monto 

a  reintegrar, si existen descuentos, se calculará el proporcional de los mismos.   

Una vez verificado el total del reintegro se da clic en el botón       y el sistema despliega el mensaje “Operación 

realizada con éxito”. 

 

El sistema mostrará el registro del reintegro como se muestra en la pantalla siguiente: 
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Para registrar la boleta del reintegro, se accede a la misma ruta de ingreso, luego de ubicar el reintegro, se 

verifica que esté en estado “Ingresado”, posteriormente se da clic en el botón        y el sistema despliega en otra 

pantalla para ingresar la información siguiente: 

 

 

 

 

 

Observación: Para realizar el registro de reintegros correspondientes años anteriores, deberá ingresar el 

número de Cur contable.  

 

 

 

 

 

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

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

 

Para eliminar el reintegro registrado, se debe tener el estado “Ingresado”, caso contrario no será posible la 

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

 

6.2 Registro de reintegros 

Esta opción es utilizada para registrar un reintegro de una persona del subgrupo 18 del año vigente, la ruta es 

la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Reintegros→ Registro de Reintegros, se puede consultar con los filtros de 

búsqueda para ubicar a la persona que se le registrará un reintegro, después de ubicada, se selecciona dando 

clic en el botón        y el sistema muestra el enlace Agregar boleta, al darle clic se despliega la pantalla siguiente: 
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Deberá seleccionar el mes a reintegrar, dando clic en el enlace Seleccionar, el sistema despliega el formulario 

donde se ingresa la información referente al reintegro, se da clic en el botón         y  el sistema muestra el monto 

a  reintegrar, si existen descuentos, se calculará el proporcional de los mismos.  Una vez verificado el total del 

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

 

El sistema mostrará el registro del reintegro como se muestra en la pantalla siguiente: 

Para registrar la boleta del reintegro, se accede a la misma ruta de ingreso, luego de ubicar el reintegro, se 

verifica que esté en estado “Ingresado”, posteriormente se da clic en el botón         y el sistema despliega en 

otra pantalla para ingresar la información siguiente: 

 

 

 

 

 

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

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

 

Para eliminar el reintegro registrado, se debe tener el estado “Ingresado”, caso contrario no será posible la 

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

 

6.3 Reportes 

Opción que se utiliza para generar reportes de los reintegros del subgrupo 18, en formato PDF o Excel, la ruta 

es la siguiente: Módulo Subgrupo 18→ Reintegros→ Reportes, luego se selecciona el reporte siguiente:  

 

- Reintegros por rangos de fecha inicial del reintegro-. 

7 Estado de liquidaciones 
Opción que se utiliza para consultar el estado de las liquidaciones del subgrupo 18, la ruta es la siguiente: 

Módulo Subgrupo 18→ Estado de liquidaciones, se pueden consultar con los filtros de búsqueda para ubicar la 

liquidación o bien dar clic en el botón de búsqueda y el sistema despliega de manera automática el registro de 

las liquidaciones del subgrupo 18 y el estado en que se encuentran, como se muestran en la imagen a 

continuación: 
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Se podrá consultar el detalle de las liquidaciones al dar clic en el botón         , como se muestra a continuación: 

 

 


