Manua de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI DRRHH-MNP-ENPRP029-07
Versién 07

PROCESO DE ELABORACION DE NOMINA DE PAGO
DE HONORARIQS A CONTRATISTAS CON CARGO
AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Pagina 1de 25

P1CHR

T e

RIS

PROCESO DE ELABORACION DE NOMINA DE PAGO DE HONORARIOS A CONTRATISTAS CON |
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL

L CUIR T B RN e

VICEprgp
NS s
s

TEMPORAL”
ME-VIAF -DRH MNP-ENPRP029-07
Versién 07
LTl E (Y i Tfae T e Ly
Lic. Guillermo Enrique A\;ﬁ?:;:::::o 105/
hinchi - 16/05/2022 ~
Chinchilla Comelli Financiero Lic. Guillermo Ennque Chinchilla Coms?
Viceminstro Administrativo y Financiero
Minieterio de Econaimia

L ML E B 4
Licda. Ana del Rosario D:ectora de
Méndez Gémez ecursos 13/05/2022 | ;. - umez
Humanos
[
| i oallzw w . L .
Olivia Piedad Jefe de
Enriquez Aguirre Némina 13/05/2022
#Ofvia Eﬁriquaz
‘ominas
- - UlrECCIon de L Cursos Humanos
ST I R L “t. .
Licda. Rossana Elizabeth [I;Irectorltlie
Carrera Nufio esarrolio | 12/05/2022

Institucional

0:z-na Carrera Nufio

‘”.'I]lrerrrt ra oe Dssarruliu (rstitucional
Hrister i Eeamam

Vigente a partir de:

16/05/2022




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-ENPRP029-07
Version 07

E. . TR ORORARIOR A CONTRATIATAS CON EARED. oa
AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS gina 2 de 25
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”
iNDICE
Lo OBIETIVO: cocoeoniietcect oot eeesee et ee e st ees s e s as e s e e ees e seeees et e et es oo 3
2. ALCANCE: ..ottt et ecs st se ettt s et eeeeeee e e st ee e e e et ae st ee oo ee e 3
3 DEFINICIONES:......c.ooutitiecteeceeieeas i e et eeet e e e e e e e e v vne et eeeeae e s m s e e e eee e 3
4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS: ....ooovieeeeeeeeereererevsseseoeeeeann, 4
5. NORMAS: ... e e et e e e v ar ey e e aeeeer e e e earee s oo e 5
6.  RESPONSABILIDADES:...........uuetiieiiissieeieeeomiereeeeeeeaeesesnesaeres e sessoesesesems e s e e e et eeeeeeeeosa 8
7. PROCEDIMIENTO: .....oooiiiiiiiiiiie et ie st ee e e eeeee e ee et e e s asee s s eeveetns e e e e e e ees oo 9
8. FLUJOGRAMA ... . oottt e e e ee e e e e e e e e tees s e s e e e e e e e et e e e 16
B, ANEXOS: ... e a ey 23




ME-VIAFI-DRRHH-MNP-ENPRP029-07

Manua de Normas y Procedimientos Versién 07

PROCESO DE ELABORACION DE NOMINA DE PAGO

ATEMALA
. . . DE HONORARIOS A CONTRATISTAS CON CARGO Pa'glna 3de 25

AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

OBJETIVO:

Establece e procedimie to para a eaborac'o de la ndmina y emisién de constancias de
descuentos de Impuesto al Valor Agregado —IVA y de Impuesto Sobre la Renta —ISR-, a
contratistas con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal” del Ministe io de Econom a

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos aplica a contr tistas de servicios técnicos o
profesionales del M  ster'o de Econom a concargoa engl n presupuestario 029.

DEFINICIONES:

3.1

3.2

33

34

35

3.6

3.7

3.8

3.9

ISR:
Impuesto Sobre la Renta.

IVA:
Impuesto al Valor Agregado.

GUATENOMINAS:

Sistema descentralizado de némina y registro de personal, que permite la integracién de
la ejecucion financiera de Recursos Humanos, con el Sistema de Administracién
Financiera Central.

SICOIN-
Sistema Integrado de Adm nistracion Financiera.

CUR:
Cédigo Unico de Registro.

Contratista:

Persona cont atada por el M1 sterio de Eco omia, sus Organos o Dependencias para la
prestacion de servicios técnicos o profesionales con cargo a renglén p esupuestario 029,
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Némina Mensual de Honorarios 029:

Documento que describe el monto de honorarios mensuales y descuentos de ley, que
corresponde efectua a contrat stas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
ene M'n'sterio de Econom’a

Factura Electrénica —FEL-:

Es una nueva modalidad para q e los contribuyentes puedan emitir facturasy otros
documentos tributarios electron’cos (DTE) debidamente autorizado por SAT de forma
segura y con autorizacion en linea.

Informe Mensual:
Documento que describe e detalle de as activ'dades de los servicios prestados
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4,

3.10

3.11

3.12

3.13

BAS

Regularizacién.

Procedimiento que se realiza en GUATENOMINAS, cuando se rescinda un contrato y es
necesario reversar el compromiso que ya no serd devengado. Por lo que la regularizacidn
devolverd el monto comprometido.

Programacion y Reprogramacion de Servicios:

Procedimiento por el cual se registra en GUATENGMINAS la programacion o
eprogramacion mensual de os servicios a contratar con cargo al reng 6n de gasto 029
la cua contiene el nive de est uctu a presupuestada, descripctén de los servicios a
contratar e monto de contrato y el periodo de duracién, conforme al monto
institucional aprobado para el ejerc’c’o fisca vigente

Supresién de Servicios*
Procedimiento que se tiliza en GUATENGOMINAS par el minar los servic os que ya no se
ut’ ‘zaran en e ejercic o fisca ‘gente que fina car nla creacion de nuevos serv'c'os

RETEN WEB:

Es el Sistema que te en a dsposcion todas las personas individua es o Jur'd’cas
des gnadas por a ey yacti adas por a Supe intendenc’a de Administracion Tributaria,
para retener parte del Impuesto al Valor Agregado en la compra de bienes o en la
adquisicién de servicios, quienes ac uaran como Agentes de Retencion del VA, conforme
a lo establec’do en el Decreto 20-2006 “Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de
la Administracion T ibutara’, su “Reglame to” Acuerdo Gubernativo 425-2006 y lo
establecido en la Ley del Impuesto a Valo Agregado.

E LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

NUmeroocé.gw o coami Ll Descripcion del documento o dato

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de | Ley para la simplificacién de requisitos vy

la Republica de Guatema a tramites administrativos.

Decreto 25-2018 de fecha 27 de Ley del Presupuesto Generai de Ingresos y

noviembre 2018 Egresos del Estado.

Decreto 20-2006 de echa 20 de 'uno Disposiciones Legales para el

2006 Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria; y su Reglamento.

Decreto 57-92 de fecha 05 de octubre Ley de Contrataciones del Esf y su

1992 Reglamento.

Acuerdo Gubernativo 211-2019 de fecha | Reglarnento Organico Interr Ministerio

24 de octubre 2019 de Economia.

Acuerdo Ministerial 762-2019 de fecha 19 Estructura Orgénica Int_erﬂa Complementaria a

de noviembre 2019 la E’st_ructura establec[d;fl en el Reglamepto
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial 939-2020 de fecha Delegacion de Funciones de a Direccién de

30 de diciembre 2020 Recursos Humanos.
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NImMero 00 g e e Descripcion del documento o dato

Documentos © datos relacionados con el | Contrato para prestacion de servicios
proceso de elaboracién de ndmina de | técnicos o profesionales.

pago de honorarios a contratistas con | Acuerdo ~ Mnisteria  que aprueba Ia
cargo al Renglén 029  “Otras celebracién delco trato entre el contratante y

Remuneraciones de Persona Temporal” el:coptratlsta. - .

Nomina de honorarios a contratistas con
cargo a reng 6n presupuestario 029.
Constancia de descuento del Impuesto al
Valor Agregado (IVA) y del Impuesto Sobre la
Renta (ISR).
Exped ente con documentacién indispensable
para la contratacién y pago a contratistas con
cargo al renglén presupuestario 029
Modelo de informe de actividades por parte
del contratista.
Factura electrdnica por servicios prestados.

5. NORMAS:

5.1 Todo contratista por serv'c'os técnicos o profesiona es es sujeto de descuento de los
impuestos que le apiquen, segun e régimen en e cual este inscrito en a
Superintendencia de Administracién Tributaria.

5.2 EIM ‘ster'o de Economia es agente r tenedo del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y
dell puestosobre aRen a SR), seg nregimen que aplique al contratista

53 Los documentos de respaldo correspondientes a as regularzacio es, compromisos y
fiquidaciones {orden de compra, ném'nas listado de facturas, estado de CUR} deben
ser generados por cada orga 0 o dependenc’a; tanto a orden de compra y las néminas
deben estar firmadas por e anal'sta jefe inmediato, autoridad super’or de cada érgano
o dependencia.

5.4 Cada drgano o dependencia debe tras adar por medio electronico mensualmente, los
documentos de respaldo debidamente firmados a la Seccién de Nominas de la Direccidn de
Recursos Humanas, para fos con  oles respectivos.

¢

5.5 la D" eccion de Recursos Humanos es esponsable de realizar y garantizar los
descuentos de ley que correspondan en ném’na de honoraros (IVA ISR; y otros} para
el caso de os drganos y depe de c'as de la instituc én, el responsab e es e delegado
de Recursos Humanos.

5.6 Para efectos de pago de honorarios es responsabilidad de la Direccién de Recursos
Humanosy del delegado de Recursos Humanos de cada 6rgano o dependencia verificar
los siguientes documentos:
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¥" Informe mensual de actividades realizadas. Dicho informe debe corresponder al
modelo establecido en el numeral 9.1 de este manual;

v’ Factura electrénica mensual por concepto de honorarios en la cual se debe verificar
los siguientes datos:

¥" Nombre del contratista;
¥ Numero de identificacion tribu ar a —NIT- de cada drgano o dependencia;

v" Descripc 6nde a factura elect on ca:* onorarios por servic 0s técnicos o profesionales
(segun corresponda) prestados en (nombre de |a unidad donde e contrat'sta presta sus
servic'os) de Ministerio de Economia, segdn contrato nimero (ndmero consignado en
el contrato *. S el contrato tiene adenda se debe agregar. Addendum mero uno (el
que corresponda) al contrato numero (el que corresponda) durante el mes de (el que
corresponda) del afio (e que corresponda);

v" Valor de la factura electré ica;

v" Cantidad de honorarios en numeros y letras;

v" la factura e ectrénica debe describir el régimen al cual esta inscrito el Contratista
en la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT);

v" lavigencia de la factura e ec rénica debe cubr'r la totalidad del mes a pagar

v" Sello o manuscrito con e s’gu'ente texto. “Cancelado”;

v" Verificar firma del contratista en el anverso de la factura electrénica;

v" Nombre,seloy fi made aa toridad gue supervisa las act'vidades del contratista;

v Timbre de profesonaes Los pro eso aes colegados en e Colego de Ciencias

Econdmicas, Ingenieros y Arquitectos deben timbrar de acuerdo con el porcentaje
establecido por el co eg'o segun honorariossi VA Los timbres deben ser inhab'litados
trazandou a1 easo re losout zandoe sello profes onal del Contratista;

v" Verificador de Documento Tributario Electronico, emitido por SAT en
: o : g , deben coincidir los
datos con la factura electrén’ca mensua

5.7 La elaboracién de némina de pago de honorar'os con cargo al rengldn presupuestario
029 se basa € a programacion anual, segu calendaro de némina honorarios,
establec’do por e Ministerio de Finanzas Publicas.

5.8 La Direccion de Rec rsos Humanos, el de egado de Recursos Humanos y la Autoridad
Administra iva Superio de ca a drga o o dependenca, so corresponsab es de Ja
elaboracién y/o ejecucién de la némina de honorarios 029 y de las consecuencias por
omis'dn de descuentos u otras acc'ones de  émina de honorarios que correspondan,
de conformidad con a Ley, normas de control interno y de este manual de
proced mientos.

5.9 La ndmina mensual de honorarios 029, se ejecuta en el mddulo “Contratos 029” en el
Sistema GUATENOMINAS, con base en datos de contratos y facturas electrénicas.
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5.10  La Autor dad Administrat'va Superior del 6 gano o dependencia en la cual presta sus
serv'cios el co tratista es el responsable de garantizar que la factura electronica e
informe mensual (o final cuando corresponda) sean as establecidas en la cldusula
tercera del contrato: OBJETO DEL CONTRATO.

5.11 El Contra 1sta emite factura e ectronica e informe de actividades mensual {o final
cuando corresponda) a la autoridad superior del Organo o Dependencia en la cual
presta sus serv'ctos para la rev’sién y firma correspondiente y posteriormente traslada
a a Direccion de Recursos Humanos o de egac'én de Recursos Humanos respectiva para
la inclusién en la némina de pago.

5.12 Elanalista de nominas 029 de a Direccion de Recursos Humanos, so ‘cita a os 6rganos
y dependenc’as e reporte me sual de altas y bajas, de los contratistas con cargo al
englén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temparal”, para los
contro es internos correspondientes.

5.13  El delegado de cada organo o dependencia de la institucién informara al Jefe de
NOminas de la Direccion de Rec rsos Humanos sobre as rescisiones de contratos
profes'o ales o tecnicos en Re glo P es p estario 029, so icitandole al efe de
néminas de Rec sos Humanos la regu arizacion en e sistema de GUATENOMINAS, ya
ejecutada la regularizacién el Analista de Néminas, informara a cada organo o
dependenc’a, para que sea generada la documentacién de respaldo (orden de compra
y némina de regularizacién).

5.14 Cuando no se presentan solicitudes de rescisiones a nom nas se miciard con a
Programacion o Reprogramacion de servicios profesionales o técnicos en el Renglén
Presupuestario 029 co forme al procedim’ento 7 2

5.15 E Jefe de Ndm'nas es e responsab e de confirmar o rechazar la programacion y/o
reprogramac’é de los servicios e el Reng én Presupuestario 029, conforme a los
requerimientos realizados por las autoridades superiores de cada dependencia de la
institucion.

5.16 El delegado de cada drgano o dependenca del Ministero de Economia es el
responsable de generar a documentaco de respaldo (orden de compra y ném na de
compromiso por dependencia) para la revision correspondiente y solicitud de
aprobacion en sistema GUATENGOMINAS.

5.17 El efe a)de Néminas de la Direccid de Recursos Humanos, el De egado de Recursos
Humanos y la Autoridad Administrativa Superior de cada 6rgano o dependencia del
Minister o de eco omiaso los espo sables de asegurar la documentacion de soporte
orden de compra y némina de honorarios 029 {colocar las firmas respectivas de
analista, delegado y director o Reg'strador del organo o dependencia que tiene a su
cargo), Listado de Facturas, Estado de CUR, los cuales respalden la liguidacién del mes
que corresponda al pago mensua de la némina de honorarios 029.

5.18 El de egado de cada drgano o dependenca de la institucién, es el responsable de
elaborar los controles para la entrega de constancias de IVA o ISR , elabora una base
de datos que co tenga nombre donde presta sus servicios, mes de constancia ernitida,
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fecha en la que el contratista recibié la constancia, firma de recibido del contratista Y
nime o de constancia e t egada, que respalden que cada contratista recibié su
constancia de retenc’'on aplicada en 6mina de honorarios del renglon presupuestaro
029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

5.19  Los funcionarios y empleados que interv enen en el numera 7. PROCEDIM ENTO” del
presente manual de normas y procedim’e tos, son corresponsables del contenido ¥
cumplimiento de este, segun corresponda.

5.20 Situaciones no prev stas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el director(a) de Recursos Humanos.

5.21 El presente manua deja sin efecto el ma al de procedimientos: “ELABORACION DE
NOMINA DE PAGO DE HONORAR OS A CONTRATISTAS CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACINES DE PERSONAL TEMPRAL”, ME-VIAFI-
RRHH-MNP-ENPRP029-07, Version 06.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro Administrativo Financiero es responsable de:
611 Aprobar firmary sellar e presente manual de normasy p oced mientos

6.2 Director(a) de Recursos Humanos es responsable de:
6 2.1 Revisar firmar y sellar el presente manual de normas y p oced mientos
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta
el mismo;

6 2.2 Act alizar o delegar y supervisar a actualizacion oportuna de presente
manual, en coordinac 6n con a Direccién de Desarrollo Institucional;

6.2.3 Cumplir y supervisar en lo que corresponda, el cumplimiento del presente
manual;

6 2.4 Otras responsabilidades que co respondan establecidas en el numeral 7
PROCEDIMIENTQ” del presente manual.

6.3 Jefe de Nomina es responsable de
6.3.1 Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma ¥
documenta el m’smo,

6.3.2 Cump ir en lo que corresponda con el presente manual;

6.3.3 Actualizar oportunamente el presente manual por Instrucciones de
director{a) de Recursos Humanos, en coordinacién con la Direccién de
Desarrollo Institucional;

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO" del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:
7 1 Rescisién y Regulanzacsé de contratos 029 en sistema GUATENOMINAS

Jefe de Néminas Verifica con a autoridad superior de las diferentes 1
depe dencias a ex stencia de resc’s’'ones de contratos 029; hora
No rescisiones se com n’'ca con el delegado del delegado de
cada organoc o dependencia para continuar con el
procedim’ento 7.2;
Si rescisiones, solicita al delegado de cada érgano o
dependencia rescindir el contrato en el sistema
GUATENOMINAS. {Ver nc*ma 5.23)
Delegado de Rescinde los contratos en GUATENOMINAS vy solicita al Jefe 2
6rgano o Nominas de Recursos Humanos la regularizacién en sistema horas
dependencia de GUATENOMINAS. (Ver norma 5.13)
Ministerio
Jefe de Néminas Delega al A alista de Nominas la ejecucién de la regularizacién 2
del 029 de co tratos resc ndidos en portal GUATENOM NAS. horas
Analista de Ejecuta la regu arizac 6n 029 de contratos rescindidos en portal 1
N6mina 029 — GUATENOM NAS; hora
Direccion de
Recursos Informa a cada 6rgano o dependencia cuando este ejecutada la
Humanos regularizacion en GUATENOMINAS para que genaren a
documentacién de respaldo. (Ver norma 5.13)
De_legar._k? dela Genera la documentac'én de respado de la regularizacién 1
D":;;'g” de solicitada por analista de néminas Recursos Humanos; hora
Autorid:d Verifica la orden de compra y ndmina de regularizacidn, solic'ta
Superior electrénicamente al Jefe de Néminas de Recursos Humanos la
esponsable del aprobacién respectiva
érgano o
dependencia
lefe de N6minas Recibe via eectré ca a solicitud de aprobacién de Ia 2
regularizacion; horas
Aprueba a némina de Regularizacién en el Sistema
GUATENOMINAS;
Solicita al Anal sta de Nom™ as realiza el envio de CUR de
regularizacion a SICOIN.
Analista de Envia a través del sistema GUATENOMINAS CUR de 1
Némina 029 — egularizacidn a SICOIN, para que la Unidad Financiera de cada hora
Direccion de 6rgano o dependenc a proceda a aprobar lo que corresponda.
Recursos

Humanos
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Jefe Fnancie 0 | e Realiza la aprobaci6n del CUR de regularizacién en SICOIN. 1
de 6rgano o] hora
dependencias
Analista de * Verifica en GUATENOMINAS, la aprobacién del CUR de 1
Némina 029 — regularizacién. hora
Direccién de
Recursos
Humanos
7 2 Programacién o Reprogramacion de Servic os 029 en portal GUATENOM NAS
lefe de Néminas | e Instruye al Analista de Néminas para la creacé de 1
expediente de programacién o reprogramacion creacién yla hora
supresion de servicios 029, en sistema GUATENOMINAS
Analista de Némina | @  Crea el expediente de Programacién o Reprogramacion de 1
029 - Direcci6n de Servicios 029 en sistema GUATENOMINAS; hora
Recursos Humanaos
e Suprime los servicios 029 profesionales o técnicos no
equer'dos en e resto de ejercicio fiscal vigente-
* Solic'ta a Delegado de érgano o dependencia la creacion de
servic'os 029 en sistema GUATENOMINAS.
Delegado de * Crea los servicios 029 a utilizar durante el ejercicio fiscal 2
érgano o vigente; dias
dependencia del
M'n’sterio * General reportes de os servicios = gresados o suprimidos en
GUATENOMINAS;
* Verifica e informa al Analista de Némina, respecto a que fa
informacién de a programacion o eprogramacién de
servicos técnicos o profesionales en el renglén
presupuestario 029 se hayan ingresado correctamente.
Analista de Némina | ¢  Revisae GUATENOMINAS que los delegados de los distintos 1
029 - D'reccién de érganos o dependencias hayan creado los servicios técnicos dia
Recursos Humanos o profesionales en el renglén presupuestario 029;
¢ Real'za la Solictud Institucional en sistema GUATENOMINAS
de la P ogramac’én/ Reprogramacidn de los servicios
técnicos o profes'c alese e englén presupuestario 029.
» Solicita al efe de Nominas Confirmar o Rechazar
p ogramacion y/o0 eprog amacion de 0s servicios
lefe de Nominas | e  Confirma o rec aza la programacion y/o reprogramacion de 1

los servicios en GUATENGMINAS. (Ver norire 5.15)

horaJ
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7 3 Elaboracién de Némina de Pago de Honorarios a Contratistas con Cargo al Renglén
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Analista de Traslada exped'entes de contrataciones a la Direccién de 1
Contrataciones Recursos Humanos, drganos o dependencias para ejecutar dia
029 proces hcricrarios.
Delegado de Solicita cuota a Direccion Financiera, cinco (5) dias antes del mes 5
drgano o siguiente; dias
dependencia del
Ministerio Recibe, revisa y analiza expedientes de contrataciones con cargo
al renglon presupuestario 029 Otras remuneraciones de
personal temporal”;
Revisa el calendario de éminas establecido por el Ministerio de
Finanzas Publicas y procede de conformidad, asegurando la
e aboracion e némina de pago de honorarios, en las fechas
establec’das o au orizadas por e sistema GUATENOMINAS;
Al co tar con la programacion o eprogramacién de servicios
verifica que ex’sta ficha de perso ay la misma se encuentre en
estado de BAJA, actualiza datos b sicosde os contratistas, Sino
existe crea a m'sma he ‘ngresa los datos generales de a
persona correspond ente a cada 6rgano o dependencia.
Delegado de la Crea, revisa y aprueba contratos vincu ados a un servicio con una 2
Direccion de persona por medio de la ficha ya actualizada, en el Sistema de dias
aﬁsol-::-clj: g GUATENOMINAS, del Orga o o Dependencia a la que pertenece,
superior deberd e marcarse en el plazo de la v gencra del servic o;
responsable del Asigna y garantiza descuentos correspondientes (ISR,
érgano o Descuentos Judiciales o cualquier otro descuento gue sea
dependencia necesario ap ‘carlo e andémina de honorarios.
Delegado de Solicita via electrénica al Jefe de N6minas de la Direccién de 1
Crgano o Recursos Humanos, la ejecucién del compromiso en el Sistema dia
dependenc’a de GUATENOMINAS.
Ministerio
Jefe de Nominas Instruye al analista de néminas realizar la ejecucién del 1
compromiso en el sistema GUATENOMINAS. hora
Analista de Elec ta compromso e e Sistema GUATENOMINAS, segun 1
N6mina 029 - montos totales de contratos de cada 6rgano o dependencia; dia
Direccidon de
Recursos Informa a cada érgano o dependencia cuando se haya ejecutado
Humanos el compromiso en GUATENOMINAS para que generen la
documentacié _de respaldo. (Ver norma 5.17)
Delegado de 1
6rgano o Genera a documentac'én de respaldo del compromiso dia

dependencia del
Minister’o

sol'citado a la D'reccidn de Rec rsos Humanos,
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Verifica a orden de compra y némina de compromiso, si todo es
correcto solicita eléctricamente a Jefe de Néminas de la
Direccidn de Recursos Humanos la aprobacién respectiva.

Jefe de Néminas Recibe via electrénica la solicitud de aprobacion de 1
Compromiso; hora
Aprueba la ndmina de compromiso en el Sistema
GUATENOM NAS,
Solicita al ana sta de nom nas e envio de CUR de COmpromiso
a S COIN.
Analista de Envia a través del sisterma GUATENOMINAS CUR de comprom’so 1
Némina 029 — a SICON, para que la Un'dad Financ'era de cada érgano o hora
Direccion de dependencia lo apruebe.
Recursos
Humanos
Jefe Financiero Realiza la aprobacién del CUR de compromiso en SICOIN. 1
de 6rganos o hora
dependencias
Ana ista de Verifica en GUATENOMINAS, la aprobacién del CUR de 1
N6ém na 029 — compromiso. hora
Direccion de
Recursos
Humanos
Delegado de Solicita mensualmente, la factura electrénica e informe de 3
organo o actividades a contratistas del Organo o Dependencia a su cargo; dias
dependencia del . . o .
Ministerio Requiere que el informe de actividades del contratista se

presente de conformidad con e modelo establecido en el A
anexo No. 9.2 “Modelo de Informe de Actividades por Parte del
Contratista del presente manual”;

Rev'sa y verifica, que el informe mensual de actividades Y
factura electron’ca de cada contratista y verificador de facturas
FEL estén correctos;

No; Solicita al contratista la correccién es en la factura FEL,
anulando la misma en porta SAT, previo a generarla
nuevamente con las correcciones requeridas;

Si, informa al Jefe de Némina que trasladard documentos en
orden al A alista para la ejecucién de ném'na de honorarios;

Asigna pago pendiente de registro en GUATENOMINAS cuando
Sea necesario;

Informa a drector de Recursos Humanos, sobre cualquer
situaciéon q e pud'era entorpecer la elaboracién y gestion de
nomina con los respactives descuenios.
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Jefe de Néminas o  Solicita al Analista de Néminas 029 de la Direccién de Recursos 1
Humanos ejecutar némina de honorarios 029, hora
Analista de * Realza a ejecucion de la ném'na mensual de honorarios 029 y 1
Némina 029 - tras ada via e ectrénica a los delegados de Recursos Humanos de hora
Direccién de Organos o Depe dencias para reaizar la carga automatica de
Recursos facturas FEL en GUATENOMINAS.
Humanos
Delegadode | e Realiza la carga automdtica de las facturas FEL en 2
Grgano o GUATENGMINAS; dias
dependencia del !
Ministerio * Verificadup ‘c’dad de acturas em tidas en portal SAT, por parte
del contratista;
* 3i, elimina las facturas que no corresponden al pago de
honorarios 029 conforme lo presentado;
* No, continda con e proceso de carga de facturas en sistema
GUATENOMINAS
!:\na]ista de * Solicita via electronica al delegado de Recursos Humanos de cada 1
NDc:rrZL:Z?éazge_ érgano o dependencia generar documentacion de soporte para la dia
RECUrsos revision de la nédmina de honorarios; (Ver norma 5.17)
Humanos * Verifica reportes en el Sistema, genera némina de honorarios
029 y orden de compra (por el monto total de la némina de
honorarios 029 de MINECO):
* Envia reportes al Jefe de Némina para revisién correspondiente.
Autoridad ¢ Revisa ndmina de honoraros 029 y solic’ta mensualmente 4
superior medante oficio al Director de Recursos Humanos la aprobacién horas
responsable de de esta.
cada Organo o
Dependencia
del ministerio
Jefe de Néminas | e  Revisay solicita v a electrénica al director de Recursos Humanos 3
la aprobacibn de a némina de honorarios 029 en horas
GUATENGMINAS.

Director(ajde |e Recbe ofcio de as dependencias y aprueba a nomina de 1
Recursos honorarios 029 en GUATENOMINAS; hora
Humanos . - . -

® Solicita al Jefe de N6minas continuar con el proceso de ném'na
029 correspondiente.
Jefe de ndminas | e Instruye al Analista de Nominas generar reportes que | 1hora

respalden la liquidacio , asi como generar y enviar CUR de
devengado.
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Analista de » Solicita al Delegado de Recursos Humanos de cada drgano o 1
Ndémina 029 — dependencra, generar en portal GUATENOMINAS os hora
Direccidn de documentos de respa do os cuales respalden a liquidac'én de

Recursos mes que corresponda; (Ver norma 5.17)
Humanos

® Genera y envia CUR de devengado a través de SICOIN, Solicita
aprobacion del CUR, a la Unidad Financiera de cada érgano o
dependencia.

de Organos o
Dependencias

Jefe Financiero

® Aprueba CUR de devengado en SICOIN; 3

; - . horas
* Requiere a la Tesoreria General de a Direcc’'dn Financiera, la

sol'aitud de pago, del CUR anteriormente aprobado.

Ministerio

Tesorero ® Realizalaso citud de pagoe SICOIN ala Tesorer a Nacional del 2
General de la Ministerio de Finanzas Pub ‘cas; una vez las Unidades o horas
Direccidn Dependencias hayan aprobado los CUR.
Financiera
Analista de e Montorea la Informacén ejecutada en el sistema | Mensual
Nomina 029 - GUATENOMINAS;
Direccién de
Recursos * Genera archivos de acreditamiento y se trasladan a la Tesoreria
Humanos Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, para los depésitos
en cuenta a nombre de los contratistas;
¢ Archiva vers'én electron’ca de la ndm'na de honorar'os 029 y
reportes que respalden la liquidacion efectuada.
Delegado de * Traslada documentacion a la unidad financiera de! organo o | Mensual
drgano o dependencia que t'ene a su cargo copia de la orden de compra,

dependencia de

némina de honorar'os 029 con firmas respectivas de analista,
delegado y director o Registrador Listado de Facturas Estado de
CUR, los cuales respalden la liquidacion de mes que

corresponda.,

7.4 Emision de Constancias de Retencion de IVA e ISR a Contratistas con Cargo al Rengldén

Presupuestanio 029 ‘ Otras emuneraciones de personal tempora ”

Delegado de
drgano o

Ministerio

dependencia del

* Solata a la unidad financiera o donde corresponda, as 1
constanc’as de retencién de IVA de los contratistas de cada dia
organo o dependencia que le corresponda, considerando el
régimen trib tario, segun factura elecironica as cuales
genera el sistema RETENWEB de SAT;

e Genera constancias de retencion de ISR en la plataforma
RETENISR2, de los contratistas de cada érgano o dependencia
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Responsable | Actividades ’ Tiemps
que le corresponda, considerando el régimen tributario, segtin
factura electrénica;
Realiza la entrega de constancias de IVA o ISR (seguin lo que le
corresponda), a cada contratista en los primeros 10 d’as de
cada mes en cumplim’ento a la ley de SAT. (Ver norma 5.18)
Contratista 029 Recibe y firma de recibido Ja retencion que le corresponda 10
(IVA, SR). Minutos
Delegado de Recibe listado con firma de recibido por el contratista, el cual 5
érgano o

dependencia del

M'n’sterio

resguarda en su arch’vo correspondiente, como respaldo de | Minutos
cump ‘miento como agente retenedor.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Rescisidn y Regularizacion de contratos 029 en sistema GUATENOMINAS
" . Delegado de 1a Direccién
Jefe Financiero de Organo Delegado de (?rgano e Analista de Ndmina 029- de RRHH y Autoridad
N dependencia del Jefe de N6minas Direccién de Racursos .
o Dependencia AR Superior responsable del
Ministario Humanos .
Organo o Dependencia
Verifica con Iz
autoridad
superior de las
dependenclas las
rescislones de
contratos 029
Secomunka
con delegado
de érgano o
dependenda
para continuar
con el
procedimiento
3
Rescinde los Solicita al
contratos en delegado de
GLATENGMINAS 6rgano o
y solickaal dependencia
jefe de rescindir gl
Néminas conlrato en
regularizar GUATENOMENAS
5 4
Ejecuta la
D;I:ﬁ;l:nallsu ‘ regularimcién
nasla 029 de
ol ejecuciéim de »
7| regularizacin d res.clndidosen
028
6 GUATENOMINAS Genera
7 dacumentacion
de respaldo de
Informa a a
cada 6rg@no o regu arfzacén
dependencia g
Realiza la Envia CUR de cuando aste
aprobacién del Reguiarizacion a Recibe ejecutada la
CUR en SICOIN SICOIN electriniamente regulartmdén estfica
14 13 yaprueba la en :'lden dl:
regular|racidén GUATENOMINAS compray
para generar ndmina de
Verifica en reportes regularizadin,
GUATENOMINAS, 3
» la aprobacién *
e del CUR de
regularizaactén :::';;: :L
15 N&minas reallzar
el env o de CUR
L de regularizacidn
® 12
£
B
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8.2 Procedimiento: Programacion o Reprogramadén de Servicios 029 en Portal GUATENOMINAS

Jefe de Néminas

Amalista de Némina 029-Direcdidn de
Recursos Humanos

Delegado de Organo o dependencia del
Ministerio

lFsina 1

Instruye al
Analista de
Ndéminas para la
creacion de
expedients de

servicios 029
1

Canfirma o Rechaza
la programacidn y/o

Crea el expedienta
de programacidn o
Teprog ramacion 029
2

y

Supnme los servicros
029 no requeridos en
el afo fiscal vigemte
3

Crea los servicios 029
a utilizar durant» el

y
5ol cita al Delegado de
drganc o dependencia la
creacién de servicios 029
en GUATENOMINAS
&

Revisa que los

delegados hayan
creado los servcios

P ejercicio fiscal
vigente
5

r

Genera reportesde
servicias ingresados o
Suprimidos
[

r
Verifica & informa al
Ana ista de Ndminas que
la informacidn de
programacién o

tétnicos o
profesionales
renglén 029
]

Realiz la solicitud
Ing itucional de
Programacidn /

Reprogramacién de

servicios

9

Solicita al Jefe de
Néminas Confirmar o
Rechazar programacién

reprogramacién ce e
servicios
11

4

FIN

y/o reprograrmacion de
Servicios
10

reprogramacion de
serviclas 029 se haya
ingresado correctamert=
7

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-ENPRP029-07
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“Otras Remuneraciones de Personal Ternpo a

Analista de Némina 029-

8.3 Procedimiento. Elaboracién de Némina de Pago de Honorar os a Contratistas con Cargo al Renglén Presupuestario 029

Delegado de RRHH de los Detegado de la Direcdén da

Direcdén de Recursas Jefe de Néminas Ana ista de distintos Orgenos o RRHH y autoridad superior
Contrataciones 029 . Responsable del Organo o
Humanos Dependencias del Ministerio A
Dapendencia
Solicita Cuota &
a Direcclén
m Financiera
2
Y
Racibe revimy
Traslada anal ra exped ientes
expedientes da de contratadones
contrataciones a 023
Organos o 3
dependencias ‘
1 Revisa el ciendario
de néminas

{rea, revisay
apruaha

comtratos en
\ GUATENGMINAS

b 4

hisloos de los
contratiet
{ficha persona)
5

[Pagina 1

instruye al analista Solldh_II Jefe de
Ejecuta Néminas, la
N de ndm nas real zar
Ccompromiso en 1a ejecucidn de ejecucitn del
GUATENONANAS [ c:m‘!umi e 1 compromisg &n
10 b GUATEND MINAS
]
A Genera la
Informa acada Documentacisn
dependencia para de respaido del
gue genere COMp Nomisa
documen acidn de solicitado por
respado Recibe via lis Direccidn de
11 lectrdnica la RRHK
solldtud de ™ 12

aprobacidnde [
compromiso
14

Aprueba el
compramiso en
5 stema
GUATENOMINAS
15

Soficits #l analista
de néminas elenvio
de CUR de
compromiso a
SICDIN
15

Verifica [a némina
de compromisa, y
sollcitaa b
Direcddn de RRHH
aprobacidn
13
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8.3 Procedimiento. Elaboracién de Ném na de Pago de Honorarios a Contratistas con Cargo al Rengldn Presupuestario

023 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal

o Dependencias

Jefe Financiero de érganos

Analista de Némma 029-
Direccién de Recursos
Humanos

Delegado de Organos y
Dapendencias del
Ministerio

lefe de Néminas

Analista de Néminas 029
Direccién de RRHH

Realiza |a
aprobacidn
del CUR ds
compromiso
en SICAIN
i3

Solicita
mensualmente
factura
e ectrdnica e

Envia a través
GUATENGMINAS
CUR de
COMPromiso a

sSicoN

Ia aprobacién

Pdpina 2

del CUR de
Compromiso
19

A 4

informe de
actividedes a
conlratistas 029
20

Asegura que &f
informe de
actividades del
coniratista se
presentd
correctamente
21

¥

Revisa y verifica
documentas
22

i
k 4
Solicita
correcconesal
3] contratista

24

Informa al Jefa
de Ndminas e
trasiado de
"B documen tos para
ejecucisn dela
ndmina 029
25

r

Aslgna pago
pendientes de

registro y
descuentas en
GUATENGMINAS

26

r

Informa d
Director de RR

Solicita al
Anelisa de
al Niminas 029y

HH, sobre

cualgquler
situaddn gque
entorpezca el

¥ oceso
27

ejecuctén en
GUATENO MINAS
2a
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[ﬁglna 3

.3 Procedim ento: E aborac on de ina de Pago onorarios a ContratStas con Cargo a Rengion Presupuestario
29 “Otras R eraciones de Persona Tempo al —
Delegado de Grgano o N Autoricad Superior de
Dependencia del Ana .Eb de Némnas 029 cada Organo o lefe de Ndminas Director de RRHH
Ministario Direcdén de RAHH Dependencia del
Ministerig
Reiliz la
carga
automitica de
Solleita via
electrénica al
delegado de
duplicidad de cada
facturas " dencia
emitidas en -
generar
m't;;s‘“ documentacion
de soporte
35
y
Existe Revisa némina
dupiicidad? 029 y solicka
3 mediante oficlo
sl al Director RRHH
Ia aprobadén de
Ellming bbs ta misma
facturas que EL)
no
corresponden
al pago de
NO honrorarios Envia reportes de
029 conforme némina 029 al
lo presentado lefe de Némina
3 para revision
37
Centinua con
€| procesa de
carga de Sollcita al ingtruye al r
fatturasen Delegado de Analista de
sistema RRHH de cada Ndminas, generar sdlcft;:l]efe de
GUATENOMINAS dependencia, reportes que Néminas
3 o cantinuar con &
generar resp la [ oceso de
documentas liquidacion, y i ze
de respaldo en generar CUR da n
GUATENOMINAS devengado
43 a2

Genera y erwfa
CUR de
devengado a
SICOIN
a4




N .
Ya EMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME VIAFI-DRRHH-MNP-ENPRP029-07

Versién 07

P OCESO DE ELABORACION DE NOMINA DE PAGO
DE HONORAR 0OS A CONTRATISTAS CON CARGO
AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

Pagina 21 de 25

p

.3 Procedimiento:k a

| Presupuestario 029 “Otras Ren

Jefe Financiero de mda Organo
o0 Dependencia

racion
nuneraciones de Personal T

m na de Pago

Tesorera General de la
Dlreccidn Financiera

'onorar os a Contratistas con

pora

rgo al Renglon

Anaiista de Néminas 029
Direccidn de RRHH

Delagado de RRHH de los
distintos Organos y
Dependencias del Ministerio

Aprueba el CUR
devengado en
SICOIN
45

r

Requlere ala -
Tesorerfa General s:f':e
de la Direcddn pla i
Finandera
reallzar la » S.IFG)ION :' B
solldtud de pago esoreria
del CUR Nacicnal de
aprobado MINAN
a7 43

Monitarea la
Infarmacidn

archivosde
aaedtamiento
yson

tras adados a
la Tesoreria
Nacional de
MINFRN para

el depdsito

50

Archiva
versién Traslada
electrénica documentacion a
ve [a némina la unidad
de honorarios | Finanderadel
029y Organo o
reportes que Dependancia que
respalden la tlenes su cargo
liquidadén (%]
52

D
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roced miento. Emision de Constanc as de  efenc on de IVA e ISR a Contratistas con Cargo al Renglon

| Presupuestar'o 029 “Otras remuneraciones de personal temporal

Delegado de RRHH de los distintns Organos y Dependencias
del Ministerio Contratista 029

r
Solicita a la Unidad
Financiera o donde

carresponda las
constancias de retencidn
de VA, generadas en
sistema RETENWEB de SAT.

Genera constancias de
retancién de ISR en
Plataforma RETEMISR2
2

4
Realiza Ia entrega de Recibe y firma de recibido la

N rete ncidn que le
ta de WA

cons nclasae o ISR P panda (IVA, ISK)

4

4

Recibe listado con firma de
recibide por el contratista su
constancia de retencidn |

1

Pagina
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9. ANEXOS:
9.1 Modelo de Factura Electrénica FEL

|
|

N T Receptor 3440494 Fecha y hora de smision: 31-mar-2022 13 11 58
Nombra Receptor: DEPENDENCIA DONDE PRESTA SUS SERVICIOS Fecha hora de certificacion 0%-mar-2022 13 11 58
Moneda G Q
o
#No BS Cantidad Decenneisn, Precio\':g uetano Descuentos (Q) Tom| (Q) Impuestos
1 Sericio 1 Heasranias por Servicios UK IJU,DUO_OO 0.00 10,000.00
prestades en la Dieeccion de
IOOONNN de] Mazistene Js
Economia segun contrato numero
VIAFT 103-XXN.029-
2022, corsspandiante al mes ds
OO de 1022 Toral, Disz ma)
queizales sxacios, CANCEL ADO
TOTALES: 0.00 10.600 00
" No genera deracho a crédito fiscal
Dacos Gel carificado:
Superrvandencia de Adminieeacion Tribocacia NTT- 16693040
9.2 Modelo de informe de Actividades por Parte del Contratista
| Merotrs compel del oortrsita | \
| Depersera | Mimstora de Enceoma Deperderdsa) ] Ackvidadns Restzadas
ey 20| (WS ANOPAGC) | Mierod Corka
Farode da
actvidadds del 01 de e 200 3 dé eoern 2020
(NOMBRE DEL GOWTRATISTA HOHBRE DIRECTOR O BFE RESPONSABLE)
Aotividaden Reslivailze

|
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9.4 Constancia de retencién de ISR {referencia)

o CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911

NIT DEL RETENIDO: -—--mm——eeeeee

=5 17 /]
‘ DEL ISR Release 1
Constanda de Retenddn de Impuesto Scbre |a Renta, -
Régimen Opclonal Sobre Ingresos de Actividades "“"‘el'i Sdig‘;"ssé“"da

Lucrativas ¥ Rentas e
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:  —=----———-

‘Dia | 30 M % Afo | 3022 ]
Serie | ——————— | Nﬂbﬁgw[ P E———

#

reallzan actividades lucrativas

r

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES
— e TR

Materlas Primas

Productos Terminados

ransporte (de carga ¥ de personas denfro o fuera de e o

elecomunicaciones

Suminlstro de Energia Eléctrica y Agua

Serviclos Técnicos
Arrendamiento y Subarrendamlento de Blenes Muebles

15,000.00 750.00

Dietas a asistentes eventuales a conselos b obros ﬁmanos d rectl o

Espectidculos, Pablicos, Culturales y Depertivos

Subsidlos Poblicos
ubsidios Privados

eliulas cepatg s Dy Sinllares

E‘, - i

Dietas
5 Hemuneraciones ICOS No comprol es, Comisiones
Gastos de Representacidn
s e e O e —
e e —

—— e —
15,000.00 I 750.00

|
T —— - ]
NIT AGENTE RETENEDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL
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9.5 Constancia de retencién del IVA (referencia)

SAT-2229
CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA - - -
- Nimerode .. oreno
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFEGTUO RETENCION A

NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacién social del contribuyente
Fecha de emision de la constancia Cantidad de Facturas i i
Dia Mes Afio Serie —_—
21 04 2022 Nimero de Factura e
OETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION
Pequeiio contribuyente 5% 5% Q18,500.00 925.00
TOTAL . 7 _ Q925.00

IBENTIFICACION DEL AGENTE RETENENOR

NIT 3440454 Contribuyente  “uNISTER:C SE ECOMDRMIA
Tipo agente i ] o T e = —— e —
de retencién Sector Publico Unidad O1-DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATAGIONES

Los doeumentos de soports de la presente constancia de retencién se ejustan & |a ley permaneceran en mi —
peder por el plaro egalmenta establecido y los extubiré 0 presenters a requenmiento de la SAT

Cdédigo de verificacién o autenticacion: La prasente constancia de retsncién podra verificarla
a su Agencia Virtual SAT en of sitic web:

Cantidad en letras:

Total: NOVENCIENTOS VEINTICINCO QUETZALES CON 001100




