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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS QUE DEBEN OBSERVAR LAS ENTIDADES EN -Efi'm 7
EJERCICIO FISCAL 2023, PARA EL REGISTRO DE LAS TRANSACCIONES EN LOS
SISTEMAS SIGES, SICOIN Y GUATENOMINAS

31 de enero de 2023

El Ministerio de Finanzas Publicas emite las disposiciones complementarias que deben observar
la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras Dependencias del
Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacién y en lo que aplique a Organismos de Estado,
Entidades Descentralizadas, Auténomas, Empresas Pdblicas no Financieras y Municipalidades,
para el registro de las transacciones en los sistemas SIGES, SICOIN Y GUATENOMINAS, por lo que
en el ejercicio fiscal 2023 se debe cumplir con lo siguiente:

1. Requerimientos de las Unidades Ejecutoras. Todo requerimiento que remitan las
unidades ejecutoras a la Direccidn de Contabilidad del Estado, debe ser analizado
previamente por la UDAF y contar con el visto bueno de la Maxima Autoridad de la UDAF
(Director Financiero o Administrativo segun corresponda) o Autoridad Superior de la
institucién; y para las entidades que utilizan el Sistema de Némina, Registro de Servicios
Personales, Estudios, y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso
Humano (GUATENOMINAS), con el visto bueno del Director de Recursos Humanos,
Coordinador de Recursos Humanos, Jefe de Recursos Humanos o Director Financiero o
Administrativo de la Planta Central de |a entidad segin corresponda o Autoridad Superior
de la institucion. Asimismo, cuando el requerimiento conlleve una gestién relacionada
con los sistemas de administracion financiera (SICOIN, SIGES y GUATENOMINAS), colocar
el nombre completo del contacto, nimero de teléfono y direccion de correo electrénico.

2. Actualizacion de informacion. Se debe informar a la Direccién de Contabilidad del Estado
por escrito a mas tardar en el mes de febrero, el nombre completo, correo electrénico y
‘nimero de teléfono del Director o Coordinador de la UDAF y de Recursos Humanos y
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direccién de la entidad, con el propdsito de mantener actualizada la informacion;
asimismo, informar inmediatamente los cambios que se presenten en el transcurso del
afio.

Parala creacidn de los usuarios en los Sistemas de Contabilidad Integrada (SICOIN), para
Gobierno Central y Entidades Descentralizadas, Informatico de Gestion (SIGES), de
Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros
Relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS) para Gobierno Central vy
Entidades Descentralizadas, se debe observar lo siguiente:

a) Cada entidad Unicamente tiene permitido contar con un Administrador Local y un
Suplente para los Sistemas: SICOIN, SIGES y GUATENOMINAS; debiendo solicitar |a
creacion y activacidn de estos usuarios a fa Direccién de Contabilidad del Estado.

b) Para la creacién de los usuarios en los sistemas SICOIN, SIGES y GUATENOMINAS las
unidades ejecutoras deben solicitar e informar mediante oficio al Administrador Local
de cada entidad, el nombre y apellidos completos, Nimero de Identificacion Tributaria
(NIT} del usuario, puesto funcional que ocupa, direccidn de correo electrénico, nombre
completo y puesto del jefe inmediato superior. La creacién de usuarios y asignacion de
funciones es responsabilidad de la entidad quien debe emitir la normativa interna para
el efecto, se recomienda la segregacion de funciones.

c) Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas, que aprueba el Manual de Inventario de Activos Fijos en el SICOIN
WEB, es necesario definir los usuarios que realizaran las nuevas funciones que indica
dicho manual a cargo de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Ejecutivo y la Procuraduria General de la Nacién, para que sean
asignadas por el administrador local.

d) Al finalizar el ejercicio fiscal 2023 automéaticamente se desactivaran los usuarios de los
sistemas SIGES, SICOIN y GUATENOMINAS, por lo que las Entidades deben informar a la
Direccién de Contabilidad del Estado a mds tardar el 30 de noviembre de 2023 por medio
de oficio, quien serd el Administrador Local Titular y Suplente de cada sistema para el
siguiente ejercicio fiscal. Para la creacién de los usuarios de administrador local, debe
incluir: nombres y apellidos completos, Cédigo Unico de ldentificacién (CUI), Nimero de
Identificacién Tributaria (NIT), puesto funcional que ocupa, direcciéon de correo
electrénico, nombre completo y puesto del jefe inmediato superior. La persona
nombrada como administrador local serd responsable de la activacidn de los usuarios a
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lo interno de la institucion, Asimismo, en el oficio indicar el nombre completo, teléfono
y correo electrdnico de la persona a gquien notificar.

La solicitud de la creacién de usuarios y asignacién de funciones es responsabilidad de la
entidad, se recomienda la segregacion de funciones.

Para la desactivacion de usuarios en SICOIN, SIGES y GUATENOMINAS, se debe observar
lo siguiente:

a) Las entidades deben solicitar a la Direccidon de Contabilidad del Estado a través de
oficio, la desactivacién del usuario en SICOIN, SIGES y GUATENOMINAS de la persona
que funge como Administrador Local Titular o Suplente, inmediatamente de su
renuncia, cambio de puesto u otro motivo. En el oficio se debe indicar el usuario a
desactivar para cada sistema, asi como los nombres, apellidos, niimeros de CUIl y NIT.

b) Cada entidad debe normar el procedimiento para la activacién o desactivacién de los
usuarios internos en SICOIN, SIGES, y GUATENOMINAS a través del Administrador

Local.

Uso del Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS).

De acuerdo a lo establecido en el articulo 35 del Decreto Nimero 54-2022 del Congreso
de la Repdblica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2023, las entidades que no utilizan o que utilizan
parcialmente el sistema GUATENOMINAS, deberan remitir actualizacién y avances de su
plan de implementacién al 31 de marzo del ejercicio fiscal vigente a la Direccién de
Contabilidad del Estado.

El sistema GUATENOMINAS actualmente cuenta con los médulos siguientes:

a) 011 Personal permanente;

b) 021 Personal supernumerario;

¢) 022 Personal por contrato;

d} 029 Otras remuneraciones de personal temporal;

e) 031 Jornales;

f) 035 Retribuciones a destajo;

g) 036 Retribuciones por servicios;

h) 041 Servicios extraordinarios de personal permanente;

i} 042 Servicios extraordinarios de personal temporal;

j) 081 Personal administrative, técnico, profesional y operativo; v

k) -Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales, (exceptuando al renglén 188 Servicios
de ingenieria, arquitectura y supervision de obras)
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Calendario de Ndminas Mensuales. Coordinar en forma mensual con la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente a efecto que las Unidades Ejecutoras cumplan con el
calendario de néminas de sueldos y honorarios en GUATENOMINAS, el cual es publicado

en dicho sistema.

Creacion de nuevas Unidades Administrativas de Fondo Rotativo. Las entidades deben
informar por escrito a la Direccion de Contabilidad del Estado sobre la creacidn de nuevas
unidades administrativas de fondo rotativo, solicitando usuario y contrasefia, para ser
agente de retencion,

Creacidn de las Unidades Administrativas de Compras -UAC- en el Sistema Informaético
de Gestion -SIGES-. Se debe solicitar al Administrador Local de cada entidad o el que
designe la UDAF, la creacidn, asociacion de estructuras presupuestarias y activacion
correspondiente; luego de concluir dichas actividades en el sistema, solicitar a la Direccién
de Contabilidad del Estado la activacion de la unidad como agente de retencién, para dar
cumplimiento a lo estipulado en la legislacion vigente.

Si la unidad de compras es asociada a una Unidad Ejecutora diferente a la que se asocid
inicialmente, debera desactivar la inicial y crear una nueva unidad de compras asociada
al NIT de la nueva Unidad Ejecutora.

Inactivacion como Agente de Retencidn del IVA.

a) De las Unidades Administrativas de Fondo Rotativo. Solicitar por escrito a la Direccidn
de Contabilidad del Estado la inactivacion como agente de retencién del IVA, de los
fondos rotativos que no van a utilizar en el ejercicio fiscal vigente, indicando el nombre
y codigo del fondo, para evitar la presentacidn de la Declaracién de Retencidn del IVA
con valor cero.

b) De las Unidades Administrativas de Compras -UAC- en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-. Solicitar por escrito a la Direccién de Contabilidad del Estado la
inactivacién como agente de retencidn del IVA, de las unidades administrativas de
compras de SIGES que no van a utilizar en el ejercicio fiscal vigente, indicando para el
efecto el nombre y cddigo de la unidad de compras y de las que cambian de Unidad
Ejecutora.

Elaboracién de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de Ingresos. La Presidencia
de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarfas, Otras Dependencias del Ejecutivo y
Procuraduria General de la Nacién, cuando realicen depdsitos por concepto de: exceso en
el uso de telefonia celular, pago de mora, arrendamientos de bienes muebles e
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inmuebles, utilidades, regalias, legalizacién de documentos, reintegro por bienes
fungibles y no fungibles; y cualquier otro concepto de ingreso que no sea tributario, a la
cuenta bancaria GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos
Fondo Comun -CHN-”, constituida en el banco El Crédito Hipotecaric Nacional de
Guatemala, deben llevar controles internos de las transacciones que realizan a la cuenta
monetaria para que los documentos bancarios se registren de forma oportuna, debiendo
solicitar por escrito a la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas la
elaboracién de los CUR de ingresos, adjuntando la boleta de depdsito que el banco
entrega al depositante (-TRIPLICADO-DEPOSITANTE-), para efecto de mantener la
conciliacion bancaria actualizada.

Las Entidades Descentralizadas y Autdénomas cuando realicen depdsitos a esta cuenta
bancaria, deben lievar controles internos de las transacciones bancarias y solicitar por
escrito a la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas la elaboracién del CUR
de ingresos, adjuntando la boleta de depdsito que el banco entrega al depositante
{(-TRIPLICADO-DEPOSITANTE-).

Las Entidades Descentralizadas y Auténomas que realizan contribuciones laborales o
cuotas patronales de montepio, deberdn efectuar sus depdsitos a la cuenta que les
indique la Oficina Nacional de Servicio Civil a través de |a resolucidn que emite, debiendo
presentar a la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, la solicitud para la
elaboracion del CUR de ingresos, adjuntando la boleta de depésito correspondiente.

Registro de Ingresos Propios. Las Unidades de Administracién Financiera de la
Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras Dependencias del
Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacién, deben llevar controles internos de las
transacciones que realizan en la cuenta monetaria que administra Tesoreria Nacional No.
GT28BAGU01010000000001117985 GOB.REP.FDO.COMUN INGR.PRIVATIVOS TES. NAC.
y realizar los registros de los documentos bancarios emitidos en la referida cuenta
monetaria a través de CUR presupuestario de Ingresos, en el término de quince {15) dias
habiles después de realizada la transaccién bancaria, a fin de mantener la conciliacién
bancaria actualizada.

Registros de la Ejecucion Presupuestaria de Egresos. Los registros de precompromiso,
compromiso, devengado, compromiso y devengado simultdneo, regularizacion del
devengado y pagado, deben realizarse desde el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-,
excepto cuando se originan desde GUATENOMINAS vy las regularizaciones {REG} que se
originan desde el médulo de fondos rotativos.
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Regularizacién con la Clase de Registro RDP (Regularizacion del Devengado y Pagado) y
REG (Regularizacién del Fondo Rotativo).

a) Regularizar con la clase de registro RDP {Regularizacién del Devengado y Pagado), los
bienes o servicios adquiridos bajo las modalidades de fideicomisos, convenios, pago
directo (Préstamos y Donaciones), a través del Sistema Informatico de Gestidn
-SIGES-, consignando el cadigo de rendicién que corresponda.

b} Las unidades responsables del registro de la regularizacion deben crear una unidad
administrativa de compras exclusivamente para fideicomisos, debido a que el manejo
de las retenciones del IVA es similar al de un fondo rotativo.

c) Regularizar con la clase de registro REG (Regularizacién del Fondo Rotativo), los pagos
de los gastos efectuados a través de Fondos Rotativos por bienes y servicios recibidos
de conformidad.

Las entidades que ejecuten bajo la modalidad del Presupuesto por Resultados -PpR-.
Deberan aprobar sus registros de compromisos (COM), devengados (DEV), compromisos
y devengados (CyD} y regularizacion del devengado y pagado (RDP), asi como las
reversiones y devoluciones desde el SIGES, excepto cuando se originan desde
GUATENOMINAS,

Creacion de cddigos de bienes muebles del Grupo 3 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”. Una vez creado el bien en el catdlogo de insumos de SIGES, las entidades
deberan solicitar por medio de ticket de la herramienta OTRS a la Direccidén de
Contabilidad del Estado (https://soporte.minfin.gob.gt/otrs/customer.pl) la creacion del
bien en el Catdlogo de Bienes del Estado del Mddulo de Inventarios en SICCIN, adjuntando
la documentacidn de respaldo en donde se identifique el codigo de insumo.

Depositos al Fondo Comtn y otras Cuentas Bancarias administradas por Tesoreria
Nacional. Efectuar los depdsitos en efectivo, con cheque de caja o transferencias
bancarias en las cuentas que administra Tesoreria Nacional y llevar controles internos de
las transacciones bancarias realizadas en cada cuenta, para el registro oportuno a mas
tardar quince (15} dias habiles después de realizada la transaccion bancaria, para efecto
de mantener ta conciliacidn bancaria actualizada.
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Reversiones y devoluciones de Comprobantes Unicos de Registro (CUR).

a} En SICOIN: Se debe elaborar y aprobar las reversiones y devoluciones de CUR, para las
entidades que ejecutan a través del Presupuesto por Programas.
Con respecto al Fondo Rotativo deben realizarlo a través del Médule de Fondo
Rotativo.

b) En SIGES: Se elaboraran las reversiones y devoluciones de CUR, para las entidades que
ejecutan bajo la Modalidad de PpR, asi como los Modulos de Contratos y Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

c) En GUATENOMINAS: Se elaboraran las reversiones y devoluciones de ia siguiente

forma:

o Reversiones de compromisos parciales y totales de los CUR de los renglones: 021, 029,
031, 035, 036, 081 y Subgrupo 18 y sus complementos, siempre y cuando el CUR
original se origine desde el Sistema GUATENOMINAS.,

¢ Reversiones de devengados totales de los CUR de los renglones: 021, 031, 035, 036,
081 y Subgrupo 18 y sus complementos, siempre y cuando el CUR original se origine
desde el Sistema GUATENOMINAS. Para el renglén 029 deberdn generarse desde
SICOIN, en tanto se encuentre disponible en GUATENOMINAS, fa cual se dari a
conocer mediante la seccién de Noticias en los Sistemas Financieros.

¢ Devolucién de devengados parciales y totales de los CUR de los renglones: 021, 029,
031, 035, 036, 081 y Subgrupo 18 y sus complementos, siempre y cuando el CUR
original se origine desde el Sistema GUATENOMINAS,

Reintegros por conceptos de Devoluciones de Gastos. Los reintegros acreditados a las
cuentas maonetarias deberdn registrarse en los sistemas de forma oportuna, para efectos
de mantener |la conciliacién bancaria actualizada.

a) Para la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras
Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacién:

o Los reintegros de sueldos que se generan a través de GUATENOMINAS, a la cuenta de
depdsitos monetarios GT39CHNA01010000010050001229 “Reintegros de la Tesoreria
Nacional” constituida en el banco El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

Los Analistas de Sueldos y Salarios en las diferentes instituciones al generar las Boletas
de Liquidacién para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones en GUATENOMINAS,
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deben incluir solamente los descuentos de IGSS y Montepio para el ejercicio fiscal
vigente y de afios anteriores. Las operaciones que se generen por medio de las notas
de crédito LBTR del Sistema Liguidacién Bruta en Tiempo Real por cuentas no
acreditadas en la cuenta GT24BAGU01010000000001100015 Gobierno de la
Reptblica, Fondo Comin, Cuenta Unica Nacional en la Boleta de Liquidacién para
Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones, debe incluirse descuentos de IGSS y
Montepio.

Las UDAF deben coordinar con las Direcciones de Recursos Humanos o su equivalente
en cada entidad, la emisién de procedimientos o normativas a efecto de instruir a todo
su personal, para que cuando efectien depositos por reintegros de sueldos u otras
prestaciones, realicen un depdsito por cada Boleta de Liguidacion para Reintegro de
Sueldos y Otras Prestaciones gue le sea entregada. Efectuado el reintegro, 1a persona
debera entregar inmediatamente a la Direccién de Recursos Humanos la boleta de
depdsito certificada por el banco para su registro en GUATENOMINAS.

Las Direcciones de Recursos Humanos dentro del mismo ejercicio fiscal, trasladaran de
forma oportuna la documentacion del reintegro a la UDAF para la aprobacion del CUR
correspondiente.

Las Direcciones de Recursos Humanos deberan llevar controles internos de las Boletas
de Liguidacion para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones entregadas al personal
y sus respectivos documentos bancarios. GUATENOMINAS tiene disponible el reporte
RO0806768 -Resumen de reintegros con usuario-, que permite verificar que boletas de
liguidacién se han emitido y se encuentran pendientes de reintegrar.

Para los reintegros de honorarios y otros gastos en la cuenta
GT82CHNAQ1010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
-CHN-", constituida en el banco El Credito Hipotecario Nacional de Guatemala, es
obligatorio llenar todos los campos que contiene la boleta de depdsito monetario para
registrar el reintegro de forma oportuna, a efecto de mantener [a conciliacion bancaria
actualizada.

Las Direcciones de Recursos Humanos o su equivalente deberan llevar controles
internos de las Boletas de Liquidacion para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones
entregadas a los colaboradores y sus respectivos documentos bancarios.
GUATENOMINAS tiene disponible el reporte RO0806768 “Resumen de reintegros con
usuario”, gue permite verificar qué boletas de liquidacion se han emitido y se
encuentran pendientes de reintegrar.
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Los reintegros de gastos del ejercicio fiscal vigente financiados con fondos de ingresos
propios se deben de depositar a la cuenta bancaria
GT28BAGU01010000000001117985 “Gob. Rep. Fdo. Comun ingr. Privativos Tes. Nac.”,
es obligatorio {lenar todos los campos que contiene la boleta de depésito monetario
para registrar el reintegro de forma oportuna, con el fin de mantener la conciliacion
bancaria actualizada.

Los reintegros de fondos de préstamos por devoluciones de gasto del afio vigente,
deberén realizarse a la cuenta GT12BAGUQ1010000000001129816 “Cuenta Unica de
Préstamos-Tes-Nac-Quetzales” y registrar en el CUR de devolucidn fa cuenta virtual
0100CURP; asimismo, las UDAF enviaran oficio a la Direccion de Contabilidad del
Estado, para que se concluya con el registro contable de la boleta de depdsito o nota
de crédito a la cuenta secundaria correspondiente.

Los reintegros de fondos por donaciones, deberan realizarse a la cuenta
GT13BAGUO01010000000001130186 “Cuenta Unica de Donaciones-Tes-Nac-
Quetzales” y consignar en el CUR de devolucién la cuenta virtual 0100CLDD; asimismo,
las UDAF enviaran en forma oportuna oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado
para que se concluya con el registro contable de la boleta de depdsito o nota de crédito
a la cuenta secundaria correspondiente.

Las devoluciones de efectivo que realicen las entidades que manejen fondos en
fideicomiso que se encuentren en proceso de liquidacién deben realizar las
transferencias a la cuenta nimero GT24BAGU01010000000001100015 “Gobierno de
la Republica Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional” o depdsito a la cuenta niimero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comdun
-CHN-", y enviar oficio, adjuntando |a boleta del depdsito efectuado o nota de crédito
a la Direccion de Contabilidad del Estado, informandoe que el fideicomiso se encuentra
en liquidacién y solicitar el registro del documento bancario para disminuir el saldo
contable del fideicomiso correspondiente.

Las UDAF y Direcciones de Recursos Humanos o su equivalente deberdn registrar
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su acreditamiento todas las notas
de crédito o depdsito monetario efectuado a las diferentes cuentas descritas en los
numerales anteriores de forma presupuestaria.
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Las UDAF deberdn regularizar de forma presupuestaria (RDP) los gastos de comisiones
por servicios de Liberacién Bruta en Tiempo Real -LBTR-; asi como el costo SWIFT que
cobra el Banco de Guatemala, aplicando la cuenta monetaria No.
GT89BAGU01010000000001100106 Tesoreria Nacional en el término no mayor de
quince (15) dias habiles, después de efectuada la transaccion.

Las entidades deben llevar controles internos de las transacciones que necesiten
cambio a moneda extranjera, solicitar a Tesoreria Nacional las notas de débito LBTR de
las cuentas monetarias GT89BAGU01010000000001100106 Tesoreria Nacional y la
cuenta GTRSBAGU01010000000001111624 Vta. de Cert. de Inver. en Valores Publicos
y registrar el monto que corresponda al diferencial cambiario.

Las entidades deberan velar porque los registros de costos SWIFT y de diferencial
cambiario se regularicen de forma oportuna, en un término no mayor de 15 dias
después de realizada la transaccion.

Las UDAF deben identificar e informar por escrito en el mes de febrero del ejercicio
fiscal vigente y cuando proceda, sobre la persona autorizada para recoger en forma
diaria las notas de crédito en la Direccién de Contabilidad del Estado, de las cuentas
numeros GT24BAGU01010000000001100015 “Gobierno de la Republica Fondo
Comun -Cuenta Unica Nacional-” y GT28BAGU01010000000001117985 “Gobierno de
la Republica Fondo Comun Ingresos Privativos Tesoreria Nacional”, para su oportuno
registro.

Para la cuenta monetaria GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depdsitos Fondo Comun -CHN-" deberdn realizar los registros de los depositos
monetarios con |la boleta que proporcione el banco al depositante (-TRIPLICADO-
DEPOSITANTE-) cuando corresponden a reintegros del afio en curso; cuando el periodo
de reintegro corresponda a afios anteriores, remitir la boleta (-TRIPLICADO-
DEPOSITANTE-) a la Direccién de Contabilidad del Estado y solicitar el registro a través
de oficio.

Para las Entidades Descentralizadas, Auténomas y Empresas Publicas no Financieras:

Las Unidades de Administracién Financiera, deberan indicar el nimero de cuenta
monetaria de la entidad cuando requiera la devolucion de gasto de acuerdo a sus
procedimientos y registrardn los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- por los
reintegros en sus respectivas dependencias.
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¢) Para elaborar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro de Devolucién de las
literales a) y b) de este numeral, en los casos que los bienes o servicios se pagaron a
los proveedores o beneficiarios y éstos son objeto de devolucion o que por cualquier
motivo se haya registrado incorrectamente el gasto, se debe requerir como
documento de soporte la boleta de depdsito o nota de crédito. En caso no se efectuara
el pago de los bienes o servicios a los proveedores, corresponde elaborar y aprobar
CUR de reversidn total, siempre y cuando correspondan al mismo ejercicio fiscal.

d) La Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en cada entidad, debe verificar
periddicamente que los servidores publicos de su entidad no tengan reintegros de
sueldos pendientes de realizar y de existir alguno solicitarlo oportunamente, para su
registro en el ejercicio fiscal vigente.

e) Respecto a los reintegros de ejercicios anteriores la Presidencia de la Republica,
Ministerios de Estado, Secretarias, Otras Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria
General de la Nacidn, una vez recibido el depdsito, la Direccion de Recursos Humanos
o su eguivalente de cada entidad dehe solicitar oportunamente dentro de un plazo no
mayor a 15 dias calendario, mediante oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado,
la elaboracién de los CUR contables respectivos, Estas acciones permitirdn que los
empleados estén solventes.

Registro de Movimientos de Personal. La Direccién de Recursos Humanos o su
equivalente en cada entidad debe revisar los procedimientos internos para que los
movimientos de personal por avisos de suspensiones y entregas de cargo en forma
definitiva se registren inmediatamente en GUATENOMINAS, para tener actualizada la
némina de sueldos de la institucion y que no existan pagos de sueldos o prestaciones que
no correspondan,

Certificacion de Solvencia. La Direccidn de Recursos Humanos o su equivalente en cada
entidad al momento de finalizar la relacion laboral de los servidores publicos, extendera
la solvencia PREVIA REVISION que la persona durante el tiempo laborado en la entidad no
tiene movimientos de personal pendientes de registrar, ni reintegros por realizar y
registrar. La solvencia debera ser firmada por el responsable de fa némina vy la autoridad
superior de Recursos Humanos de la entidad. Considerando lo establecido en el articulo
39 del Decreto 54-2022 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, “Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil veintitrés”.

Obligatoriedad de actualizacién de Fichas de Empleado en GUATENOMINAS. La
Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en cada entidad, deberd mantener
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actualizada la ficha del empleado; considerando entre otros datos el registro del CUI, en
cumplimiento al Decreto 90-2005 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, “Ley del
Registro Nacional de las Personas” y sus reformas, NIiT y cuando corresponda afiliacion al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS-.

Devoluciones de Fondos Rotativos. La Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado,
Secretarias, Otras Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacion,
deberan realizar las devoluciones de fondos rotativos desde el médulo de fondo rotativo.
Cuando se efectie la reposicién del fondo rotativo, para elaborar y aprobar el CUR de
devolucion del gasto, se requerird la boleta de reintegro a la Cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
-CHN-”, constituida en el banco El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, como
documento de soporte en el caso del fondo rotativo institucional y para los otros fondos
rotativos realizar el depoésito a la cuenta bancaria que corresponda.

Asimismo, la UDAF debera enviar oficio a la Direccién de Contabilidad del Estado, para
gue se concluya con el registro contable de la boleta de depésito o nota de crédito.

Los otros Organismos de Estado, Entidades Descentralizadas, Auténomas y Empresas
Publicas no Financieras, deben realizar dichos reintegros en las cuentas gue correspondan
a su entidad, asi como aprobar el registro contable correspondiente.

Considerar en las devoluciones de CUR de gasto que incluya retenciones de IVA y/0 ISR,
lo siguiente:

a) Si el CUR de devolucidn se solicita y aprueba en el mes en el cual se efectud el gasto o
a mas tardar en los primeros cinco (5} dias del mes siguiente y el mismo tiene
afectacion de la deduccién 230 “IVA Retenido” y/o deduccién 203 “Impuesto sobre la
Renta”, el beneficiario debera reintegrar el valor liquido que se le pagé, a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
-CHN-", constituida en el banco El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala,
debiendo afectar en el CUR de devolucién de gasto, el valor total de los gastos y las
deducciones correspondientes.

La entidad realizara a través de su agencia virtual del Sistema de Retenciones Web la

anulacién de las constancias de IVA y/o ISR previo a solicitar y aprobar el CUR de
devolucion.
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b) Si el CUR de devolucién tiene afectacion de la deduccion 230 “IVA Retenido” y/o

deduccién 203 “Impuesto sobre la Renta” y el mismo se solicita y aprueba posterior a
la fecha en la que la Tesoreria Nacional realizé la Declaracion y Pago de RetenlVA y/o
ReteniSR a la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, el beneficiario
deberd realizar dos o tres depdsitos segln sea el caso, a la cuenta bancaria
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
-CHN-", constituida en el banco El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala de la
forma siguiente:

b.1 Depdésito por el valor liquido pagado.

b.2 Depésito por el valor del IVA retenido; por el cual la UDAF debera salicitar a la
Direccidon de Contabilidad del Estado la elaboracién del CUR contable, adjuntando
el CUR presupuestario, la boleta de depdsito correspondiente y confirmar la
aprobacion del mismo.

b.3 Depésito por el valor del ISR retenido; por el cual la UDAF debera solicitar a la
Direccidon de Contabilidad del Estado la elaboracién del CUR contable, adjuntando
el CUR presupuestario, la boleta de depdsito correspondiente y confirmar la
aprobacién del mismo.

b.4 La operacidn de devolucién en el sistema debera realizarse considerando el valor
total de los gastos, incluyendo las deducciones, tomando como soporte la boleta
de depdsito monetario del valor liquido.

La UDAF le informara al beneficiario que haya efectuado los depdsitos por el valor del
IVA y/o ISR retenido, que debe solicitar a la SAT la devolucién del mismo.

Cuando el reintegro es parcial, el beneficiario debera reintegrar el valor nominal del
gasto proporcional a la cuenta GT82CHNAQ01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depédsitos Fondo Comin -CHN-”, constituida en el banco EI Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala, debiéndose afectar en el CUR de devolucién, el
valor total de los gastos proporcionales, sin afectar las deducciones de IVA y/o ISR.

d) Cuando el CUR original de gasto objeto de la devolucién, corresponde a préstamos o

donaciones en quetzales, délares, euros u otras monedas, el reintegro de los recursos
deberd realizarse a fa cuenta GT12BAGU01010000000001129816 “Cuenta Unica de
Préstamos-Tes-Nac-Quetzales” o a la cuenta GT13BAGU01010000000001130186
“Cuenta Unica de Donaciones-Tes-Nac-Quetzales” seglin corresponda.
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e) Para los otros Organismos de Estado, Entidades Descentralizadas, Autdnomas y
Empresas Publicas no Financieras, las devoluciones se realizaran en las cuentas
correspondientes de cada entidad, asi como el registro contable.

Incorporacion de Pensionados de Clases Pasivas como trabajadores activos bajo los
renglones 011, 021, 022 y 031. La Presidencia de la Reptblica, Ministerics de Estado,
Secretarias, Otras Dependencias del Ejecutivo, Procuraduria General de la Nacién, Otros
Organismos de Estado, Entidades Descentralizadas, Auténomas, Empresas Publicas no
Financieras y Municipalidades, deberan informar por escrito en el plazo de cinco dias, a la
Direccidn de Contabilidad del Estado, la incorporacién de los Pensionados de Clases
Pasivas como trabajadores activos bajo los renglones 011, 021, 022 y 031, considerando
las disposiciones legales siguientes:

a) Articulo 114 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Articulo 38 del Decreto Numeroc 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Clases Pasivas Civiles del Estado.

c) Articulo 38 del Decreto 54-2022 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2023.

d) Articulo 21 del Acuerdo Gubernativo Nimero 1220-88, Reglamento de la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado.

La documentacién debe ser trasladada de forma fisica a la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Para las entidades que liquidan nédmina a través de GUATENOMINAS y que contraten
personas que son pensionadas del Estado, al momento del registro del nombramiento o
contratacion, el sistema mostrard el mensaje “La persona tiene una pension activa,
informar a la Direccién de Contabilidad dei Estado conforme articulo 21, Acuerdo
Gubernativo Numero 1220-88, Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado”
y no permitira continuar con el proceso hasta que el pensionado se encuentre en estado
suspendido y solvente en el Sistema de Clases Pasivas.

Para las entidades que no liquidan a través de GUATENOMINAS, previo al registro de la
contratacion de una persona, pueden verificar si se encuentra como pensionada del
Estado, consultando en http://serviciosenlinea.minfin.gob.gt/ luego en “Consulta de
Jubilados”, ingresar nombres y apellidos o el CUI de la persona a contratar, la cual
generard un reporte gue puede imprimir y de ser positiva la consulta, dar los avisos
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respectivos a la Direccion de Contabilidad del Estado y verificar luego que el pensionado
se encuentre en estado suspendido y solvente para proceder a la contratacion.

Descuentos Judiciales a Pensionados de Clases Pasivas. De conformidad con el Articulo
164 del Acuerdo Gubernativo NUmero 112-2018, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas a partir del 27 de diciembre de 2018, la funcién de
descuentos judiciales la ejecuta la Direccidon de Contabilidad del Estado.

Liquidacién y/o Devolucién de Descuentos Judiciales para Personal Activo. La
Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras Dependencias del
Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacidn, en los casos que corresponda deberan
enviar oficio a la Direccién de Contabilidad del Estado solicitando la elaboracién del CUR
contable, mismo que debe generar expediente conforme cada juicio de forma individual,
adjuntando la documentacion siguiente:

¢ Fotocopia certificada de la orden emitida por el juez;

¢ Formulario original de liquidacién y/o devolucién;

¢ Reporte original generado en GUATENOMINAS, CUR Presupuestario y documentacién
de respaldo;

¢ Constancia original de inventario de cuentas generado de la pagina del Ministerio de
Finanzas Publicas;

e Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del acreedor y/o deudor;

e Fotocopia del carné de NIT o Registro Tributario Unificado -RTU- del beneficiario del
pago;y

¢ Otra documentacion que consideren conveniente.

Registro de Donaciones en Especie / Materiales y Suministros. Las Unidades de
Administracién Financiera de la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado,
Secretarias, Otras Dependencias del Ejecutivo y Procuraduria General de la Nacidn, deben
llevar cuenta corriente en la tarjeta de control de almacén para el registro de los ingresos,
salidas y saldos de los bienes y conciliar con los saldos del SICOIN.

Aprobacién de bajas, traslados con afectacion en libros e incorporacién de bienes
muebles. La Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras
Dependencias del Ejecutivo y la Procuraduria General de la Nacién, deben realizar la
aprobacion que corresponda, de conformidad con lo que se indica en el Manual de
inventarios de Activos Fijos en el SICOIN Weh, seglin el caso.
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Toma fisica del inventario y uso del Miédulo de Inventarios. Las entidades deben realizar
la toma fisica del inventario de los bienes muebles de conformidad con las bases legales
vigentes y normativas internas de las instituciones. En el Mddulo de Inventarios en SICOIN
dnicamente se registran los bienes muebles.

Con respecto a los bienes inmuebles continuar con el procedimiento establecido por la
Direccidon de Bienes del Estado.

Regularizacién de cuentas de préstamos y donaciones. Se regularizardn los saldos
pendientes para las cuentas de donaciones y préstamos para la Presidencia de la
Republica, Ministerios de Estado, Secretarias, Otras Dependencias del Ejecutivo y
Procuraduria General de la Nacidn a través de las herramientas disponibles en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-. La informacidn que se ingrese es responsabilidad exclusiva
de la entidad.

Regularizaciéon de gastos de préstamos y donaciones. Las entidades que reciban
desembolsos por préstamos o donaciones bajo la modalidad de pago directo, deben de
realizar los registros de regularizacién de gastos de forma oportuna, con ei registro del
desembolso en el ejercicio fiscal vigente a fin de que los saldos al cierre del ejercicio se
encuentren regularizados.

Casos no previstos. Los casos no previstos deberan ser debidamente justificados por la

entidad, para el analisis de la Direccién de Contabilidad del Estado conforme a su
competencia.
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