Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

RESOLUCION No. 517-SGF/2019

EL SUBGERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad
de Guatemala, el cinco de diciembre de dos mil diecinueve.

CONSIDERANDO:

Que por medio de Resolucién No. 007-MNP-SF/2014 de fecha 25 de abril de 2014, la
Subgerencia Financiera en el uso de sus facultades, aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos del Modulo de Administracion del Impuesto Sobre la Renta -ADISR-,

CONSIDERANDO:

Que por medio de Resolucion Numero R-SAT-GEG-DRE-188-2018 de fecha 12 de
diciembre de 2018, emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria,
Gerencia de Contribuyentes Especiales Grandes, Division de Recaudacion, en la cual se
resolvio: “CALIFICAR COMO CONTRIBUYENTE ESPECIAL GRANDE a INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL..."

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto, a través del Acuerdo No. 1/2014, delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentran bajo
la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y establecido en el Articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de fecha 27
de enero de 2014; y en las facultades legales de que esta investida de conformidad con la
Delegacion de Funciones contenidas en el Articulo 1, incisos b) y j), del Acuerdo 11/2016
de fecha 27 de junio de 2016, ambos de Gerencia.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE """,
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-, contenido de treinta -
(30) hojas, impresas unicamente en su anverso, las que estan numeradas, rubricadas y
selladas por el suscrito en su calidad Subgerente Financiero y que forman parte de la

presente Resolucion.
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SEGUNDO. EIl presente Manual establece los procedimientos que deberan aplicar las
Unidades Ejecutoras y/o Divisiones de Administracidn Financiera -DAF-, los
Departamentos Tesoreria, Contabilidad y Auditoria Interna que ejecutan el registro,
resguardo y custodia de la informacién de las facturas emitidas por proveedores y
contratistas.

7. Avemnda 22-72. zona 1. Centro Civico Guatemala, C A PBX. 2412-1224

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el presente Manual, la
Subgerencia Financiera, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia,
Departamento de Organizacién y Métodos para su conocimiento, Departamento de
Relaciones Publicas y Comunicacién Social para su difusién dentro del Portal Electronico
del Instituto y al Departamento Legal para su compilacion.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que sea necesario realizarle al
presente Manual, como consecuencia de reformas a las Leyes y reglamentos vigentes o
por cambios relacionados con la administracién o funcionamiento del Departamento de
Tesoreria o del Instituto, se realizara por medio de Resolucién que deje sin efecto la
presente, a solicitud de dicha dependencia con anuencia de la Subgerencia de Financiera
y con el apoyo técnico y legal de las instancias designadas.

QUINTO. Cualquier problema de interpretacion o situacién que no estuviere expresamente
normada en el Manual, que por este acto se aprueba, se resolvera en su orden, por el
Jefe del Departamento de Tesoreria y en Ultima instancia por el Subgerente Financiero.

SEXTO. Las infracciones a lo regutado en el presente manual, serdn sancionadas,
mediante la aplicacion de lo normado en el "Reglamento general para la administracion
del recurso humano al servicio del Instituto”, Acuerdo 1090 de Junta Directiva.

SEPTIMO. La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de su emisién y
complementa las disposiciones internas del Instituto y deroga la Resolucion
No. 007-MNP-SF-2014

Hoia o, [ 02 e [22




U=

———

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL i

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MODULO DE ADMINISTRACION DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

ORGAN METODOS

Guatemala, Diciembre 2019

__ﬁﬁ'ﬂim*




3}‘}’; |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE

ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

iNDICE ;
CONTENIDO HOJA No. ‘
| I INTRODUCCION 2 ,
J Il OBJETIVOS DEL MANUAL 2 | /
“ lt.  CAMPO DE APLICACION 2 l
IV. NORMAS GENERALES 3
V. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJOS 4 {
1. Registro, resguardo y custodia de informacién electrénica
de las facturas
Normas especificas 5
Descripcién del procedimiento 7
Diagrama de flujo 9

Traslado de informacién del modulo ADIRS al RETENISR
WEB, para emisiéon de constancias ISR, pago a SAT y
liquidacidn de operaciones al Departamento de
Contabilidad

Normas especificas

Descripcién del procedimiento

Diagrama de flujo

Establecimiento de responsabilidades y sanciones por
registro de informacion con error de facturas en el
Sistema SIGSS y Sistemas Integrados de Administracion
Financiera -SIAF-

Normas especificas

Descripcion del procedimiento

Diagrama de flujo

Liquidacion RETENISR WEB
Normas especificas
Descripcion del procedimiento
Diagrama de flujo

Descarga e impresion de constancias de retencion de ISR
para las Unidades Ejecutoras y DAF
Normas especificas

Descripcion del procedimiento

Dnagrama de flujo Hoja No.

10
11
13

16
18
21




ﬁ ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
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1 1 ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

I. INTRODUCCION

El Congreso de la Republica emiti6 el 16 de febrero de 2012, el Decreto

A0 9040 1

10=2012tibroHmpuesto Sobre ta Renta, para dar cumplimiento a lo establecido

en la Ley del Impuesto Sobre la Renta como ente retenedor del impuesto, se hizo
necesario que el Instituto creara un médulo denominado Administracion del
Impuesto Sobre la Renta -ADISR- para que permitiera el registro, resguardo y
custodia de (a informacion de las facturas por parte de los responsables de cada
Unidad Ejecutora del Instituto, las cuales son emitidas al adquirir bienes y
servicios de proveedores y contratistas por parte de la Institucién y efectuar los
calculos y pago mensual de éste a la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-.

li. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Servir como instrumento técnico administrativo para orientar, regular el
registro, resguardo y custodia de las facturas, por los responsables de cada
Unidad Ejecutora del Instituto, al adquirir bienes y servicios de los
proveedores y contratistas.

2. Delimitar el campo de accion de las dependencias administrativas, de los
funcionarios y/o personal del Instituto que intervienen en el uso de la
informacion registrada en el Médulo de Administracidon del Impuesto Sobre la
Renta -ADISR- y de su traslado a la plataforma informatica RETENISR WEB
establecida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- como
herramienta informéatica autorizada para la emision de constancias de
retencion del Impuesto Sobre la Renta (ISR).

3. Informar al recurso humano involucrado en los procedimientos de sus
responsabilidades y sanciones que por inconsistencias no permitan generar y
pagar oportunamente ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT- el valor de las obligaciones retenidas.

L

5
Iil. CAMPO DE APLICACION %

El manual esta dirigido al personal administrativo de las Unidades Ejecutoras y/o
Divisiones de Administracién Financiera -DAF-, los Departamentos de Tesoreria,
Contabilidad y Auditoria Interna que ejecutan el registro, resguardo y custodia de
la informacién de las facturas emitidas por proveedores y contratistas, de
acuerdo con leyes y reglamentos gubernamentales, instrumentos administrativos
definidos por el Instituto y normas relacionadas con el mismo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

IV.NORMAS GENERALES

Unidades Ejecutoras ‘

. Las distintas Unidades del Instituto que adquieran bienes o servicios de

. Los expedientes con facturas afectas a retencién, deberan registrarse dentro

. Las Divisiones de Administracion Financiera -DAF- o Unidades

. Las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, que corresponden a facturas

proveedores y contratistas que conforme al Impuesto Sobre la Renta I
corresponda efectuar la retencion de dicho impuesto, tienen la obligacion de
registrar las facturas dentro de los cuatro (4) dias habiles después de la fecha
de emision de la factura, en el Médulo Tesoreria -ADISR- y en los Sistemas
Integrados de Administracién Financiera -SIAF-. Por lo que se le debe dar
tramite con celeridad en los Sistemas Integrados de Administracion
Financiera -SIAF- y de inmediato efectuar la solicitud de pago, sin observar la
programacion de pago a proveedores.

del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, con base al reporte de facturas |
que se genere en el Médulo Tesoreria, Submen( busqueda de Facturas, en |
el cual, el analista responsable de realizar el registro, debera elaborar un solo |
CUR de Gasto por cada factura afecta a retencién del Impuesto Sobre Ia | ‘

Renta.

. La autoridad méxima de cada Unidad Ejecutora, es responsable de designar

especificamente a los colaboradores que ejerceran los roles de “Digitador” y
“Verificador” de la informacién de las facturas grabadas en el Madulo
Tesoreria, Subment “"Registro de Gastos”.

Desconcentradas haran las consultas y gestiones ante el Departamento de
Tesorerfa relacionadas con su funcionamiento, capacitacion en su uso y
administracion de usuarios del Médulo Administracion del Impuesto Sobre la | |
Renta -ADISR-.

registradas fuera del periodo mensual de liquidacién del Impuesto Sobre ia
Renta en el Médulo Administracién del Impuesto Sobre la Renta -ADISR-,
conforme la normativa tributaria vigente y generen multas, recargos y
sanciones seran aplicables a los responsables de las Unidades Ejecutoras
que realizaron su registro extemporaneo.
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. Las Divisiones de Administracion Financiera -DAF- o Unidades™®

Desconcentradas que conlleven en su proceso administrativo la aprobacion y f
solicitud de pago, asi como, el resguardo de los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- y su documentacion de soporte por las compras o
adquisiciones de bienes y/o servicios de proveedores inscritos en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- bajo el Régimen
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
' 4 ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

‘ General “Sujetos a Retencién Definitiva”, deberan adjuntar copia de la
respectiva constancia de retenciéon de ISR al expediente posterior al estado
de “Pagado Total' en SICOIN.

|
a
Departamento de Tesoreria |
‘ 7. El Departamento de Tesoreria tiene la responsabilidad de administrar el ‘
1= Médulo de Tesoreria, Submenu Registro de Gastos y Administracién del ‘
Impuesto Sobre la Renta -ADISR-.
' 8. El Departamento de Tesoreria es responsable de emitir y entregar al
proveedor y/o contratista, las constancias de retencién del Impuesto Sobre la
Renta (ISR), cuando las Unidades Ejecutoras hayan cumplido con la
obligacion de registrar las facturas en el Médulo “Registro de Gastos” y estas
se encuentren en el estado de “Pagado Total” en SICOIN, condicion
indispensable para la emisién de dichas constancias.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos del Madulo de Administracién del Impuesto Sobre la
Renta -ADISR-, se presentan en forma descriptiva, con sus normas especificas y
flujogramas de la manera siguiente:

1 No.1 Registro, resguardo y custodia de informacién electronica de las facturas.

| No.2 Traslado de informacion del médulo ADISR al RETENISR WEB, para
' emision de constancias ISR, pago a SAT vy liquidacién de operaciones al
Departamento de Contabilidad.

| ‘ No.3 Establecimiento de responsabilidades y sanciones por registro de
informacién con error de facturas en los sistemas SIGSS y Sistemas
Integrados de Administracion Financiera -SIAF-.

No.4 Liquidacion RETENISR WEB del Impuesto Sobre la Renta.

.' No.5 Descarga e impresiéon de Constancias de Retencion del Impuesto Sobre la ,.v“'“

Renta para las Unidades Ejecutoras y Divisién de Administracion Financiers

E

-DAF-.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

PROCEDIMIENTO No. 1

REGISTRO, RESGUARDO Y CUSTODIA DE INFORMACION [

. Debe llenar el oficio que despliegue la aplicacién, imprimirlo, firmarlo, sellarlo

. El Analista de la Herramienta RETENISR WEB del Impuesto Sobre la Renta

r— = — %m]@g

ELECTRONICADE LAS FACTURAS ‘

NORMAS ESPECIFICAS

. El personal que realiza actividades de digitacion y validacion de informacién

electronica en el Modulo Tesoreria, Submenu “Registro de Gastos”, es
responsable de su contenido y efectos, por lo cual debe realizar su trabajo
con cuidado, esmero y certeza, en virtud que la misma tiene por objeto
sustentar la emision de las constancias de retencién del ISR que se entregan
a los proveedores y contratistas, también porque constituye el soporte para
liquidar el valor del impuesto retenido ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-.

. Transcurridos los 4 dias habiles para el ingreso de facturas y el cierre de lote

en el Submenl “Registro de Gastos”, se cerrara la opcion con el objeto de
que la informacién registrada permanezca inalterable, por los efectos de
liquidacidn del impuesto.

. En caso de que la Unidad Ejecutora detecte alguna inconsistencia o error que

amerite la anulacion de los registros electronicos y su nueva grabacién,
debera ingresar al Médulo Tesoreria, Submenu “Registro de Gastos”, opcion
“Anulacién de Facturas”.

y posteriormente cargarlo en la misma opcién en formato PDF para gestionar
su anulacién.

es responsable en el Departamento de Tesoreria de la administracion del
Modulo Tesoreria, Submenu “Registro de Gastos”, de analizar la informacin
presentada y si es procedente anulara el registro, notificando a través de la

misma herramienta la aprobacién de la anulacion solicitada. o
A ]
. Los Digitadores y Verificadores de las distintas Unidades Ejecutoras, tienen lef .
obligacién de revisar diariamente el reporte “Seméforo de alertas” del Médulod )

de “Tesoreria”, con el objeto de regularizar en el menor tiempo posible,
cualquier incongruencia o inconsistencia detectada dentro del mismo.




' ﬁ ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE

ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

7. Todo proveedor o contratista que preste servicios y/o venda bienes al Instituto
debe estar registrado en el “Sistema Integrado de Gestién del Seguro Social”
-SIGSS-; de no estarlo, la Unidad Ejecutora que gestiona la adquisicién tiene
la obligacion de hacer su registro, por lo cual debera ingresar al Médulo |

“Tesoreria“, opcion "Registro de Proveedores’ y registrar 1os daios que se
encuentren consignados en la factura tales como: nimero de identificacion

tributaria, nombre o razén social, direccion, nimero telefénico, correo
electronico, ndimero de resolucion de autorizacién de facturas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, rango de facturas
autorizadas, régimen tributario y tipo de proveedor. |

|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
] ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

‘Prooedlmlento. No. 1 REGISTRO RESGUARDO Y CUSTODIA DE INFORMACION AE— e

ELECTRONICA DE LAS FACTURAS

RESPONSABLE

- :_»P —

Pasos| 08 | Formas| 01

- ACTIVIDAD

INICIO

\O

ADMINISTRACION

! UNIDAD EJECUTORA
|

Digitador...............co.vvueunne

Verificador..........coono....

DIVISIONES DE

|

‘ ADMINISTRACION

‘ FINANCERIA -DAF- O
|

UNIDADES

DESCONCENTRADAS

[Analista

.........................

'y

Recibe facturas de los proveedores o contratistas, por
blenes y/o servicios adquiridos por parte del Instituto.

‘Reglstra informacion de cada factura (tradicional o |
ielectronica), ingresando en el “Sistema Integrado de |
|Gestién del Seguro Social -SIGSS-, Mdédulo “Tesoreria”
'submenu “Registro de Gastos”, y opcién “Ingreso de |
[facturas”, dentro de los 4 dias habiles siguientes a la
fecha de emisién de la factura.

(Traslada al verificador de la Unidad Ejecutora, el lote de
facturas impresas registradas en Submenu “Registro de
Gastos”.

Recibe lote de facturas impresas, ingresa al médulo
“Tesoreria”, Submenu “Registro de Gastos”, opcién
“Administracién de lotes”, selecciona lote y factura a
revisar,

‘Revisa los datos registrados en el sistema contra la
factura impresa.

¢ Los datos registrados son correctos?

6.1 Si, cierra lote, aceptando que las facturas estan
debidamente grabadas. ContinGia en paso 07.

6.2 No, elimina el registro y devuelve al Digitador.
(Regresa a paso 02).

Traslada expediente adjuntando detalle del registro de
deduccién a la Division de Administracion Financiera
-DAF- de la Unidad Ejecutora o unidad desconcentrada
para validacion de cada factura y liquidacién del pago
correspondiente. &
§

i

Recibe expediente de pago, valida facturas impresas en V'

el Modulo “Tesoreria®, Submen( “Registro de Gastos" ef
inicia liquidacion de pago en SICOIN conforme normativa i

Institucional.
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Procedimiento: No. 1 REGISTRO, RESGUARDO Y CUSTODIA DE INFORMACION
ELECTRONICA DE LAS FACTURAS

~ RESPONSABLE

DIVISIONES DE

ADMINISTRACION

EINANCERIA -DAE-~.O

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

) (PAso) | ~ AcrvioRd

Pasos 08 | Formasi 01 |

\

UNIDADES

DESCONCENTRADAS

Analista

.........................

9

- I-InjaNo.‘ll

Ingresa a la carpeta compartida denominada |
‘Retenciones” ubicada en el escritorio del
Administrador del RETENISR WEB y adjunta
constancia del Impuesto Sobre la Renta a los|
‘expedientes de pago de facturas afectas a retencion |
definitiva.

FIN
(Continta en Procedimiento No. 2)




Q

—_

(10 |seunod [ o |soseq

|

“BAQIUISP UORUSISS B SEIDee
sesnoe; ap obed ap sewepedxa
SO € ey ¥ exq0S Oisendw)
PP Bouersuod sunipe A g3m
MUSINIITY PP JOpERSILILIpY
[Bp OUOUDSY @ L EBpedIgn
S8UCPUAGY. Epeunwoudp
epuedwo? ejadied e e esasbu|

L]

‘Jeuopanisu
RALFWLIOU JUUIOUO) NIDDIS U3
oled ap vgr3epinby; e11u) 3 * saisen
3P ONSIBY, QUALGNS ‘ BLII0SIL,
OINPOM |9 LI Sesdsdiu] semile)
epyea ‘oBed ap 3juRPIdHI dqray

‘QJUBIPUOTSBLIOD
ubed jap upnEPNbY A BINDR) PED
&p upREpRA BiEd BpEALEIV0ISID
PRpN 0 ROIN2ALS pepn W
9p -JyQ- BIBLVRLLY LGRIRISHIWDY 80
UDISIAK] 8] B upBaINPAp 9P ANs!03) [9p
oi@i9p opuejunipe a)usiPedxe Bpe|SE.

t 3

«".50I5ED 9p osibey,

A
qQng us

A 0051937 euyuny

£s3sdun emydey €] PAUCD BWASIE
|3 U2 sOpeIISIBDL SOVRP SO BSIADY

L]

ViISNVNY

VOVUINIONOISIC QVEINN O
V0 VUSIONVNL NOIOWVHISIBRAY 30 SHOISIIG

-SIAV- VINIY V1 RGOS 01SINdINI 130 NOISVHLSININGY 3a 0NAON 730 SOLNIINIAID0Ud A SYWION 3a TvNNYIN

|m_ 3

JeUADI € BINYIE) A 310] BLGIDINDS
* 59101 AP UPPRNSIVIWPY, 1200
‘S0iseg 3D oy, o

qrs
°_e1RJ0S9]_ o[poLl |3 8538

‘sesa;dust seinlae) Ip 0 2GIY

|- |

YOAVIIHIHIA

SVINLOVL SY1 30 VIINQGHLIITI NOIDOVINHOINI

VHOLND3M

34 vIJOL1SND A OQUVYNOSIN ‘OULSION ) "ON HO TTEAITTIT, S 1 TP

1
1
1
]
I
|
'
t
1
!
)
|
i
I
I
|
I
|

!

I

I

I
I
!
I
I
I
]
1
i
1
1
|
I
I
I
I
I
|

1

1
I
I
|

|

|

|

I

1

I
I
i
]
]
]
]
!
|

1
1
1
]
I

1

I

avaiNn

’ SEINPE) 8P 8)0) _quoSuom
Pepu) & 3p JOPEOGUDA € epersesL

|m|_ a

“8IN10E) 8] Bp LPBIS
op B8} 8| € seenbis sanqpy
SEIp  $O| @p aquap " seinjoey
op osa:buj, Lgpdo 4 * soisesy

| #poasibey. nuewqns euesosa),

OINPOY -SSOIS- DO
ombag P URASED 6p opRIGa|
BWRNSIS, I US OpLESIBLY
"(e30N09R © [eUoIPeN) Bine)
©pED 9P ugneusoju ensibay

L]

omasy| ap eyed Jod
sopuInbpe S0NKSS 0K SBUNG
Jod *SBISENUOD O $320p98A0u0
SO ap SeINIL) HQHOY

N
[_oom |

¥yOogviiolc




O

I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
| ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

PROCEDIMIENTO No. 2

TRASLADO DE INFORMACION DEL MODULO ADISR AL RETENISR WEB,
PARA EMISION DE CONSTANCIAS ISR, PAGO A SAT Y LIQUIDACION

. Las constancias de retencién de ISR seran entregadas a los proveedores y

. Los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad tienen la responsabilidad de

DE OPERACIONES AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD i
|

NORMAS ESPECIFICAS

. ElI Jefe del Departamento de Tesoreria asignara al Analista de la

Herramienta RETENISR WEB como responsable del Modulo de
Administracién del Impuesto Sobre la Renta -ADISR-, para atender

consultas de las Unidades Ejecutoras, gestionar usuarios acceso al Mddulo
ADISR.

. El Analista es responsable del uso adecuado de la informacién electrénica

de las facturas sujetas a retencion del ISR, emitir y entregar a los
contribuyentes las constancias de retencién, realizar el pago del impuesto a
la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, conforme lo
establecido en las normas tributarias vigentes y liquidar ante el

Departamento de Contabilidad. ‘

. Para generar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, el Analista

ingresa su usuario y clave al "Sistema Integrado de Gestion del Seguro
Social’ -SIGSS-, Mddulo de ADISR, en la opcion “Generacién de archivo de ‘
Excel” y define el archivo electronico para ser cargado a la herramienta

RETENISR WEB.

contratistas a través de correo electronico, el cual debera ser notificado al
Departamento de Tesoreria. La entrega de constancias de retencion
emitidas a miembros de Junta Directiva, se trasladaré a cada Director de
forma impresa. :

conciliar conjuntamente las retenciones emitidas por la plataforma
informatica RETENISR WEB vy el valor de los descuentos operados por ese
concepto en la tabla de descuentos del SICOIN, para determinar el valor del .
impuesto a pagar ante la Superintendencia de Administracion Tributaria P
-SAT-. £ %,

3

. El Departamento de Tesoreria, con base en el reporte generado en el

Modulo RETENISR WEB, debe solicitar al Departamento de Contabilidad,
un Comprobante Unico de Registro -CUR- con clase de registro
Extrapresupuestario Instruccion de Pago (EIP), por el monto de las
retenciones efectuadas a los proveedores, contratistas y Miembros de Junta
Directiva del periodo de imposicién al que corresponda

- - i Hoja No. | 12 [ae | 32] H3
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE |
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

7. El pago a la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, lo debe
realizar mensualmente el Departamento de Tesoreria, el usuario debe

autorizar en el RETENISR WEB el formulario SAT-1331 “Actividades

Lucrativas” posteriormente generar el archivo—para—envio—de—declaracion

electrénica, el cual sera transmitido por medio de BANCASAT, por aparte se
debe declarar el formulario SAT-1331 “Rentas de Trabajo” por medio de
DECLARAGUATE a través del formulario SAT-2000, ambos formularios se
declararan y liquidaran en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente.

8. El Departamento de Tesoreria determinara el valor de las multas,
recargos y sanciones a pagar ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, sobre el valor de las retenciones
operadas por las Divisiones de Administracion Financiera -DAF- fuera del
periodo mensual de liquidacion, para que el Departamento de Contabilidad
opere cuenta deudora a los responsables del registro extemporaneo y dar
aviso al Departamento de Auditoria Interna con el propésito de recuperar el
valor de las multas, recargos o intereses que imponga la Superintendencia
mediante pliego de reparos.

11 g e
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Procedimiento: no. 2 TRASLADO DE INFORMACION DE ADISR AL RETENISR WEB, PARA EMISION DE

-ﬁ&'l ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE i
gﬁi@ ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

CONSTANCIAS ISR, PAGO A SAT Y LIQUIDACION DE OPERACIONES AL DEPTO. DE ! Pasos! 16 | Formas! 02
COMTARI INAD | Nt bt | oty

= — TN 1

_ RESPONSABLE | (PASO N ~ ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE " INICIO
TE
AREA DE ANALISIS Y |
PROGRAMACION
FINANCIERA 1 Genera archivo (formato Excel) de los registros
Analista de la Herramienta que realiza cada Unidad Ejecutora en el Modulo
RETENISR WEB Impuesto ADISR, el cual debe estar con estado de pagado
Sobre la total.

2 Sube archivo generado del Mddulo ADISR, a ia
plataforma informatica RETENISR WEB de la
SAT.

3 Descarga de la herramienta RETENISR WEB las
constancias de ISR en formato PDF.

4 Envia por medioc de correo electronico |
constancias del Impuesto Sobre la Renta y/o |
hace entrega a cada uno los interesados de
forma impresa.

5 Ingresa a la plataforma informatica RETENISR
WEB y genera reporte “Opcional Simplificado y
Facturas Especiales”.

6 Recibe via correo electronico del Departamento
de Contabilidad el reporte con clase de registro
EIP “Tabla de Descuentos ISR” por el monto de
las retenciones efectuadas en el mes, generado |
en SICOIN. |

7 Confronta informacién entre los reportes
“Opcional Simplificado y Facturas Especiales” y
“Tabla de Descuentos ISR". {

8 Traslada al Area de Egresos el valor del impuestg& J
a pagar, para que lo confronte con el CUR de |

| pago.

12




"%& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE

] ! ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

|Proced|m|ento No. 2 TRASLADO DE INFORMACION DE ADISR AL RETENISR WEB, PARA EMISION DE

| CONSTANCIAS ISR, PAGO A SAT Y LIQUIDACION DE OPERACIONES AL DEPTO. o€ | Pasos | 16 | Formas[ 02 |
o l"‘nN‘T‘ﬂll nan i — m——

([ RespONSABLE | pAso | | ACTIVIDAD
| AREA DE PAGOS
TAnalistade pagos.. ..., g Recibe el CUR clase de registro EIP, revisa que

|
|
| esté relacionado con retenciones ISR y el mismo
i se encuentre con estado de solicitado de pago. |
|
|

10 Paga CUR en SICOIN vy lo traslada de vuelta al
Area de Andlisis y Programacion Financiera.

AREA DE ANALI§IS Y 11 Llena formulario  SAT-1331  “Actividades
PROGRAMACION | Lucrativas” y anexa archivo electréonico generado
FINANCIERA | en plataforma RETENISR WEB.
Analista de la Herramienta |
RETENISR WEB Impuesto
Sobre la -
Renta.. .commssmcsissin 12 Paga el impuesto correspondiente por medio de
Ja pagina virtual del banco autorizado.

13 Elabora oficio al Departamento de Contabilidad
. informando del pago realizado, gestiona firmas y
envio.

14 Archiva copia firmada de los formularios |
| SAT-1331 y SAT 2000 junto con la integracion de
' todas las retenciones en formato electrénico que
fueron emitidas en el mes, asi como el
| comprobante con el que se realizé el desembolso
del pago efectuado a SAT.

FIN Faaihl’
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I @ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE

ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

PROCEDIMIENTO No. 3

ESTABLECIMIENTO DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
POR REGISTRO DE INFORMACION CON ERROR DE FACTURAS

< CION |
FINANCIERA -SIAF- [

NORMAS ESPECIFICAS

1. A los trabajadores que provoquen incongruencias, atrasos y falta de
liquidacion de las retenciones realizadas a los proveedores o contratistas ante
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, se le deduciran
responsabilidades y sanciones, segun lo establecido en la Norma 4 del
presente procedimiento.

2. Para sancionar a un trabajador, el Departamento de Tesoreria debe analizar
el informe y los documentos de soporte respectivos, donde hace constar el
registro con error y al considerarse procedente el informe presentado por el
Analista de la Herramienta RETENISR WEB, se hara de conocimiento a la
Autoridad Superior de cada Unidad Ejecutora, Sobre las incongruencias
registradas en el Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social -SIGSS- y
Sistemas Integrados de Administracion Financiera -SIAF-, para que se
notifique a los trabajadores responsables involucrados en el proceso.

3. Cualquier caso en el que se defina la responsabilidad de un trabajador por
registros erroneos, los reintegros monetarios debera hacerlos efectivos a
través de recibos de ingresos diversos.

Cuando el trabajador no se pronuncie Sobre lo notificado dentro del plazo de
5 dias habiles, el Departamento de Tesoreria debera trasladar el expediente
correspondiente al Departamento de Auditoria Interna, para lo procedente.

4. Para efectos de determinar la responsabilidad en los registros con error se
debe considerar lo siguiente:;

4.1 Por registro de informacidon con error de facturas en el ADISR sony"“”"ﬁ
responsables el Digitador y Verificador de cada Unidad Ejecutora. g
%M’

‘,.“nn

4.2 Por registro de informacién con error de facturas en SIGES son™
responsables el Analista y el Aprobador de la Division de Administracién [

Financiera -DAF-. |'
ﬁ\';

SEC0 Dp
.1-"‘_ Lha, &

ovie®

S — — - roehe [ qlw[Z2] &
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| g\ | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE ||
‘ - ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

intereses y ofros pagos establecidos por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, correspondientes a las declaraciones del
Impuesto Sobre la Renta.

, ‘ Sancién: Reintegro del valor monetario del impuesto; multa, recargos,
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' ! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
v ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

REGISTRO DE INFORMACION CON ERROR DE FACTURAS EN LOS SISTEMAS | Pasos 16 | Formas ; 00 |

lProcedimiento No. 3 ESTABLECIMIENTO DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES POR
ki | SIGSS Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA -SIAF-

RESPONSABLE | | PASO | | ACTIVIDAD _ D)

|
{ DEPARTAMENTO DE | INICIO

o TESORERIA |
AREA DE ANALISIS Y |
PROGRAMACION
FINANCIERA
Analista de la Herramienta '
RETENISR WEB Impuesto '

Sobre la
| | Renta..........c.ocoviiiiinanae 1 Establece incongruencias registradas en el | |
| | Médulo ADISR y/o SICOIN, asi como los ]
trabajadores responsables de las mismas. ]
2 Elabora informe de las incongruencias sucedidas
y adjunta los documentos de soporte.
3 Traslada el informe de incongruencias vy
documentos de soporte al Jefe o Subjefe del
Departamento.
JEFATURA
| Jefe o Subjefe................
| 4 Recibe informe de incongruencias y documentos

de soporte para su evaluacion.

5 Revisa informe de incongruencias, documentos
de soporte, normativa tributaria y reglamentacion
interna aplicable en el Instituto.

6 Establece responsabilidad de los trabajadores y
aplica las sanciones constituidas en la Norma
Especifica No. 4 del presente procedimiento.

i AREA DE ANALISIS Y 7 Traslada documentacion al Analista responsable
|
|
|

PROGRAMACION para que informe de las incongruencias wj |
FINANCIERA detectadas. v &
| Analista de la Herramienta d ‘¥
' RETENISR WEB Impuesto %:&'
Sobre la @<
Renta...........c.ocoiviiinne

8 Genera oficio informando de incongruencias
' detectadas en el registro de las facturas a la D
| autoridad superior de la Unidad Ejecutora. }\\
50 op

HoaNo, [21 Jgo[22] & s2FEs:
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S | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE |
&g | ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

' Procedimiento No- 3 ESTABLECIMIENTO OE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES POR | ey :
| REGISTRO DE INFORMACION CON ERROR DE FACTURAS EN LOS SISTEMAS | Pasos| 16  Formas [ 00 |
. SIGSS Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA -SIAF- ; e -

' :"hesponsrsﬁ | [paso | B ACTIVIDAD )
| JEFATURA |
Jefe o Subjefe................ 9 Revisa oficio dirigido a la Autoridad Superiorde la | |
! ' Unidad Ejecufora y firma. il
| ) ) |
i AREA DE ANALISIS Y '
| PROGRAMACION |

| FINANCIERA | |
Analista de la Herramienta |

RETENISR WEB Impuesto |

. Sobre la 10 | Recibe oficio con la documentacion de soporte y |

I Renta. ..o lo envia a la autoridad superior de la Unidad |

‘ Ejecutora correspondiente. |

‘ UNIDAD EJECUTORA

Director Administrativo 11 Recibe y conoce incongruencias detectadas en el

Financiero...................... | registro de las facturas y les notifica a los
responsables.

' Digitador/Verificador ylo 12 Conoce informe y documentacion de soporte |
| Analista/Aprobador.......... ; presentada por el Departamento de Tesoreria.

| 13 4Toma decisién de pagar? I |

|

J

13.1 Si, envia al Departamento de Tesoreria el |
recibo de pago de ingresos diversos con el

monto de la multa impuesta por la SAT. ‘

ContinGia en paso 14 ‘

|

i 13.2 No, envia oficio con la justificacion o decide
DEPARTAMENTO DE | no pagar. ContinGia en paso 15.
., TESORERIA |
AREA DE ANALISIS Y |
PROGRAMACION | |
FINANCIERA ' &
| Analista de la Herramienta | e
RETENISR WEB Impuesto! ‘31
Sobre la
Renta.................oein. 14 | Recibe copia del recibo de ingresos diversos con

el valor a pagar de la sancion impuesta y adjunta
al expediente, integracion de las retenciones " |}
emitidas en el mes correspondiente. .

R D'J. of

' — . = - — '_""%
__ = T —— == m M“""dﬁ = 4 -
3 2 o
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
i ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-
... : : —

= =g 2

iProcedimiento No. 3 ESTABLECIMIENTO DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES POR 2 e e ~
5 REGISTRO DE INFORMACION CON ERROR DE FACTURAS EN LOS SISTEMAS  Pasos| 16 | Formas| 00 |
i ‘- - " -

I

L

SIGSS Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA -SIAF-
(  RESPONSABLE (paso| [ ACTIVIDAD - '|

|
¥,

DEPARTAMENTO DE

|

) TESORERIA

AREA DE ANALISIS Y
PROGRAMACION
FINANCIERA
| Analista de la Herramienta

| RETENISR WEB Impuesto
Sobre la 15  Elabora oficio al Departamento de Auditoria |

Renta...........cooovvvvvnnnnnn. Intema informando de las incongruencias | |

detectadas en el registro de las facturas y de la

. negativa de pagar la sancion impuesta, para lo | |

l que estime resolver, requiere firmas y envia. | |

| '

16 Archiva copia

FIN
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' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
‘ ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

PROCEDIMIENTO No. 4
LIQUIDACION RETEN IMPUESTO SOBRE LA RENTA

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de la Herramienta RETENISR WEB, debe revisar en el Médulo de
Administracion del Impuesto Sobre la Renta -ADISR- del Sistema Integrado de
Gestion del Seguro Social -SIGSS-, la informacién ingresada por los
responsables en las unidades ejecutoras.

El Analista del Impuesto Sobre la Renta, debe acceder a la plataforma
informatica RETENISR WEB vy realizar operaciones de emisién de constancias
de retenciones de acuerdo a normativa vigente, que para el efecto emite la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

Para el presente procedimiento se debe aplicar la normativa y reglamentacién
especifica y vigente del Impuesto Sobre la Renta, asi como observar y poner en
practica el contenido de las diferentes circulares emitidas por la Subgerencia
Financiera.

w1 co k*
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rocedimiento No. 4 LIQUIDACION RETEN IMPUESTO SOBRE LA RENTA

[ RESPONSABLE )

‘ " AREA DE ANALISIS Y

7

PROGRAMACION

. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | |
MODULO DE ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA !

) EPASO

INICIO

| e S
| Pasos 10 | Formas | 00

ACTIVIDAD

4

‘ FINANTCIERA

_ )Analista de la Herramienta

' |RETENISR WEB Impuesto -
Sobre la
Renta...cccooevevivii, ‘

i

|
Revisa y verifica las retenciones registradas en‘
Moédulo de Administracion del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- y genera archivo.

Carga y revisa detalladamente el archivo generado |
en el Sistema RETENISR WEB de |la
Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-.

|
. El Sistema RETENISR WEB acepta archivo? ‘
|

3.1 Si. Emite e imprime constancias del impuesto
Sobre la renta. Contintia paso 4. '

3.2 No. Revisa archivo detalladamente. Regresa a
paso 2.

Envia constancias por medio de correo electronico
o entrega personalmente a proveedores vy
contratistas.

Genera reporte de deducciones del Impuesto Sobre
la Renta en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

Revisa y coteja que las constancias emitidas
coincidan con el reporte de deducciones de
Impuesto Sobre la Renta.

o
3
Z

Ingresa al RETENISR WEB genera formularit} v
SAT- 1331 "Otras Retenciones” y realiza pago a

través de BANCASAT.

Realiza liquidacion mensual de retenciones fL-
pagadas a la Superintendencia de Administracion "
Tributaria.
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| MODULO DE ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA

'Procedimiento No. 4 LIQUIDACION RETEN IMPUESTO SOBRE LA RENTA )

l

P —

| @l -' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | ‘
&

([ RESPONSABLE | [PASO [ _ ACTIVIDAD ]

| " | ‘
|| |

! |

| Adjunta anexos en forma magnética la informacion ' |
j 9 de liquidacion mensual de retenciones pagadas a |
: Superintendencia de Administracion Tributaria ‘

. -SAT-
| 10

Archiva por mes constancias electrénicas que se
liquidaron a la SAT.

 FIN
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‘!@ l ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
L&

ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

PROCEDIMIENTO No. 5

T ION DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA PARA LAS UNIDADES EJECUTORAS Y
DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF-

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de la Herramienta RETENISR WEB, del Departamento de Tesoreria,
descargara el archivo el cual contiene el detalle de las facturas que se encuentren
debidamente registradas y con lote cerrado en estado “pagado total” de la Pestafia de
Tesoreria, Generacién de Archivo de Excel.

El Analista de ia Herramienta RETENISR WEB del Departamento de Tesoreria,
procedera a cargar dicho archivo a la herramienta RETENISR WEB, para luego generar
el archivo denominado Simplificado ISR, proseguira a cargar el Simplificado ISR al
Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social -SIGSS- en la Pestafia de Tesoreria,
Carga de Retenciones.

La Division de Administracién Financiera -DAF- o Unidad Desconcentrada debera
anexar al expediente de pago la constancia de retencién del impuesto Sobre la Renta
de los proveedores que encuentren inscritos en la Superintendencia Administrativa
Tributaria -SAT- bajo el Régimen General “Sujeto a Retencion Definitiva”, las cuales
podran visualizar después de cinco (5) dias habiles de la fecha de pago, del
Comprobante Unico de Registros -CUR-.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MODULO DE
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR-

N

’Pr#cedir_niento: ::;1 tsa .Descarga e impresion de Constancias del Impuesto Sobre la . {\ -0; Formas | _OI_J |
| [ RESPONSABLE ) (PAsO) [ _ ~ ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO DE ‘ INICIO
TESORERIA
AREA DE ANALISIS Y ‘
PROGRAMACION |
FINANCIERA
Analista de la Herramienta |
RETENISR WEB Impuesto
Sobre la , 1 Genera Archivo de Excel del Sistema Integrado |
Renta............ooovvvinnn, de Gestion del Seguro Social -SIGSS-.
2 Carga archivo generado de -SIGSS- al
| RETENISR WEB.
l 3 Genera archivo en la herramienta RETENISR
WEB denominado Régimen Opcional
Simplificado ISR.
4
Carga archivo denominado Régimen Opcional
Simplificado ISR al Sistema Integrado de Gestion
del Seguro Social -SIGSS-.
DIVISIONES DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA -DAF- O
UNIDAD
DESCONCENTRADA
"
Analista........................ j‘w q'i‘
g
5 Verifica las facturas en estado “Pagado Total”. 7‘-% ,@"
6 Busca la Constancia de Retencion del Impuesto
Sobre la Renta. ' |
I
7 Imprime y archiva la Constancia de Retencién del !

Impuesto Sobre la Renta en expediente de pago.

FIN
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA a.i. DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy en
mi presencia, directamente de los documentos originales que corresponden a la Resolucién
No. 517-SGF/2019 emitida por la Subgerencia Financiera, el 05 de diciembre de 2019 y al
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MODULO DE ADMINISTRACION DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ADISR”, y en cumplimiento del Articulo ocho (8) del
Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, emitido por Gerencia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y del punto TERCERO de la Resolucién SGF/2019 No.
0738, extiendo la presente en treinta y dos (32) hojas, impresas Gnicamente en su anverso y
que para remitir a los Departamentos de Organizacién y Métodos, Departamento de
Comunicacién Social y Relaciones Piblicas, para su difusion dentro del portal electrénico
del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacin en el portal del Instituto, numero,
firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los doce dias del mes de diciembre de dos mil

diecinueve.

Secretaria a.i.

Vo. Bo.

7*. Avenida 22-72, 20na 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 Ext. 1301 WWW.igssgl.org




