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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos béasicos que deben seguirse para la devolucién de lo retenido en
exceso del Impuesto Sobre la Renta a los trabajadores y trabajadoras del Ministerio de
Economia contratados en los renglones 011 y 022 y en cumplimiento al oficio circular DCE-05-
2008 de |a Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica al Ministerio de Economia f Subgerencia de Recursos Humanos como
agente retenedor del Impuesto Sobre la Renta, de acuerdo a Ley del Impuesto Sobre la Renta y
su Reglamento y como responsable de la administracidn y liquidacion de la nomina de sueldos
del personal que presta sus servicios en los renglones 011 "personal permanente” y 022
“personal por contrato”.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del personal contratado en los renglones 011 y 022, presentar a la
Subgerencia de Recursos Humanos copia de la  Declaracion Definitiva de ISR, SAT-No.
171

3.2 Es responsabilidad del Encargado de Momina ( de [a Subgerencia de Recursos Humanos )
analizar las declaraciones y determinara sl se descontd en exceso.

4, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Codigo Nambre del documento o dato
Decreto 268-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta

Acuerdo Gubemativo 206-2004 Reglamento de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta

Chicio Circular- DCE-05-2008

Formulario SAT-No. 1171

5. DEFINICIONES:

5.1 Personal 011; Personal permanente que ocupa un puesto en la administracion,
cuya remuneracion es en forma de sueldo.

5.2 Personal 022: Personal por contrato, contempla a los trabajadores pulblicos
Contratados para labores temporales de corta duracion.

53 ISR: Impuesto Sobre |a Rents

E. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCCION

RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO

Personal  contratado | Presenta copia del Formulario SAT-No. 1171 Declaracion Jurada
011y 022 Anual y Recibo de Pago

Subgerencia de | Recibe el formulario
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Recursos Humanos
fAsistente Nominas

Analiza y verifica que los datos consignados en el formularic estén de
acuerdo con los ingresos, deducciones reportados en la Nomina de
Sueldos y Salarios del Ministerio de Ecanomia

Determina el pago en Exceso definitivo

Si corresponde, Informa por escrito al empleado, el monto exacto de
pago en exceso de ISR, a efecto de que la persona elabore un oficio
solicitando la devolucion del monto exacto.

Empleado
011y 022

contratado

* Recibe la nota en donde se le indica el monto exacto.

* Solicita por escritc a la Subgerencia de Recursos Humanos la
devolucion del Impuesto sobre la renta pagado en exceso.

* Presenta fotocopia de la Planilla del Impuesto al Valor Agregado
A

* Fotocopia del camé del Nimere de identificacién Tributaria NIT

* Fotocopia del Formulario de Inventario de Cuentas gue contenga el
sello de recibido de la Tesorerfa Nacional.

* Fotocopias de las facturas de Gastos Médicos del Contribuyente y
de los realizados a sus hijos menores de edad y/o conyuge de
conformidad con lo que estipula el Articulo 37 literal c} de |a Ley del
Impuesto Sobre la Renta. Para el caso de gastos médicos
realizados a los hijos, esposa(o), adjuntar fotocopia de |a partida de
Nacimiento o fotocopia de la Cédula de Vecindad o Documento
Personal de ldentificacion —DPI- donde se demuestra el parentesco
segln comesponda.

Subgerente de

Recursos Humanos

Recibe la solicitud, la analiza y traslada al Encargado de Nomina
(Asistente de Noéminas).

Recibe la solicitud la analiza y la fraslada al asistente de

Encargado de Nomina s iy
Recibe la solicitud y razona la nota indicando proceder con el tramite:
* Revisa la documentacian
* Imprime reporte de sueldos y descuentos en el Sistema de
Néminas
*  Imprime firma y sella la constancia de retenciones efectuadas
del periodo de la declaracién anual correspondiente
Asistente de Nominas

= Elabora, firna y Sella el detalle de la integracién de Ingresos
y Egresos la cual debe ir firnada por &l Asistente de Nominas,
Encargado de Néminas y el Visto Bueno de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

* Elabora |2 Nota de Liquidacién la cual debe llevar un
comelativo del afio vigente, la cual debe ir firmads por el
Asistente de N6minas, Encargado de Néminas y el Visto Bueno
de la Subgerencia de Recursos Humanos.
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* Elabora y numera la Resolucion de Aprobacién de
Devolucion de Rstenciones de Impuesto Sobre la Renta
efectuadas en Exceso, de la Subgerencia de Recursos
Humanos, la cual debe ir firmada por el Asistents de Naminas,
Encargado de Néminas y el Visto Bueno de la Subgerencia de
Recursos Humanos,

* Elabora proyecto de oficio para firma de Subgerencia de
Recursos Humanos, para solicitar a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas Ia
elaboracion del Comprobante Unico de Registro -CUR- .

* Conforma el expediente completo el cual debe llevar o
siguiente:

- Nota de solicitud del empleado 011 y 022, con visto
bueno de la Subgerencia de Recursos Humanos

- Fotocopia de la Planilla del VA

- Constancias de Retencicnes efectuadas en el periodo

- Fotocopia de carné dal NIT

- Fotocopia de formulario de Inventario de Cuentas

- Fotocopia de facturas de gastos médicos de acuerdo
al articulo 37 literal c) Ley del ISR

- Copia de formularioc de Declaracion Jurada Anual y
Recibo de Pago

- Detalle de integracién de Ingresos y Egrescs

- Nota de Liguidacion

= Resolucidn de Aprobacidn de Devolucion de
Retenciones de Impuesto Scbre la Renta efectuadas
en Exceso.

- Elabora proyecto de oficio de solicitud de pago para
fimma de la Subgerencia de Recursos Humanos

- Reproduce y entrega coriginal y copia del expediente
completo a la Subgerencia de Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el expediente completo con proyecto de oficio de
solicitud de pago

Firma el oficio correspondiente y obliene una copia para integrarla a la
copia que quedara de archivo en la Sugerencia

Envia expediente completc con la Copia correspondiente a la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Plblicas.

Direccidn da
Contabilidad del Estado
del MINFIN

Recibe el expediente completo, con oficio de presentacion
debidamente firmado y sellade por la Subgerencia de Recursos
Humanos del MINECO y sella de recibido la copia comespandiente

Subgerencia de

Recibe la copia debidamenie firma y sellada
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Recursos Humanos
fAsistente de Nominas

Archiva expediente completo
Fin del proceso interno

BDireccitn de
Contabilidad del Estado
del MINFIN

Elaboran el CUR en el Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN
Aprueban y firman el CUR en el SICOIN

Envian a través del Sistema a la Tesoreria Nacional def MINFIN

Tesorerla Nacional

Realiza acreditamientc a Cuenta bancaria del empleade contratado
en 011 y 022

Empleado confratado
011 y 022

Recibe acreditamento a cuenta por el page en exceso del Impuesto
Sobre la Renta
Fin del Procaso




