
 

 

 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema Integrado de Información Financiera 

Módulo de Gestión Automatizada de Compras 

Manual de usuario 

 

Guía para la elaboración de planilla de liquidación de Caja Chica y Fondo 

Fijo 

 

Perfil de Tesorero y/o Auxiliar de tesorería  

 



 

 

 

 

INDICE GENERAL 
 

Introducción ........................................................................................................................................ 1 

1. Inicio y autenticación ................................................................................................................ 2 

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios .................................. 2 

3. Gestionar asignación de fondos ............................................................................................. 7 

3.1. Asignación inicial de caja chica .......................................................................................... 7 

3.2. Registrar salida de fondos por caja chica ......................................................................... 9 

3.3. Registrar salida de fondos por Chequera ....................................................................... 13 

4. Elaboración de Planilla de Caja Chica ................................................................................ 17 

5. Elaboración de Planilla de Fondo Fijo ................................................................................. 23 

6. Registrar Reintegro de Fondo Fijo ....................................................................................... 33 

7. Vale de Caja Chica (SIC-14) ................................................................................................ 36 

8. Formulario de Solicitud de Viáticos, Combustible y Gastos Conexos ........................... 38 

9. Liquidación de Viáticos,Combustible y/o Gastos Conexos. ............................................. 44 

10. Recibo de Sueldos ............................................................................................................. 49 

11. Boleta de Honorarios ......................................................................................................... 53 



1 

 

 

 

 

 

Introducción 
 El presente documento es una guía para la operación del Módulo de Gestión 

Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Información Financiera de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala - Fase I, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesorería, Oficinistas y 

personal que se involucra durante el proceso de adquisición de bienes y servicios así como 

también de otro tipo de gastos de carácter administrativo necesarios para el cumplimiento de los 

objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuación se presenta un ejemplo que 

contendrá los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso será del Régimen 

de Compra Directa  por medio de Caja Chica y Fondo Fijo.  

Para resolución de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberán canalizarse 

como primera instancia a través del correo electrónico siif@usac.edu.gt. 

 

mailto:siif@usac.edu.gt


 

 

 

1. Inicio y autenticación 

Ingresar al sistema de compras a través de la dirección   http://siif.usac.edu.gt/sic  en la entrada 

“Usuario” debe ingresar el registro de personal y en la entrada “Contraseña” debe ingresar la clave 

de acceso que usted haya definido (por default  la contraseña es el CLV que viene impreso en su 

voucher de pago). 

 

 

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios 

Seleccionar la pestaña “Proceso de compra” y hacer clic sobre el enlace “Grabar documentos de 

compra” 

 

 

 

http://siif.usac.edu.gt/sic


 

 

En la página “Grabar documentos de compra” se mostrará una lista de subprogramas donde 

deberá elegir el subprograma al que pertenecen los documentos a grabar, si lo desea puede dejar 

seleccionado el código principal de unidad, en este caso seleccionaremos el valor  “4.1.39 ESCUELA 

DE CIENCIAS LINGUISTICAS”. 

Luego de seleccionar el subprograma debe hacer clic sobre el botón “Editar / Añadir documento” 

tal como se ve en la imagen siguiente. 

 

Al hacer clic sobre el botón “Editar / Añadir documento” se mostrará la página para registro o 

edición de documentos, acá debe hacer clic sobre el botón “Agregar documento”. 

 

 



 

 

Ingresar los datos solicitados, como mínimo deberá ingresar la fecha de liquidación, el tipo de 

documento, el número de documento, los demás datos son opcionales.  La fecha de liquidación es 

importante ya que indica el mes donde quedará registrada la operación dentro de la Ejecución 

Presupuestal. 

Luego de ingresar los datos debe hacer clic sobre el botón “Agregar detalle” para seleccionar la 

partida de gasto a afectar. 

 

 

Ingresar los valores requeridos en el detalle, partida, monto, descripción del gasto e indicar si 

aplica transferencia automática (al seleccionar el valor SI solo servirá para que el programa 

imprima las letras TA en la liquidación de fondo fijo, sin embargo usted deberá realizar la 

transferencia automática en el programa de Ejecución Presupuestal). 



 

 

 

Luego de ingresar los valores correctos hacer clic sobre el botón “Guardar”, si todo esta correcto 

en la parte superior de la página debe mostrarse el mensaje “Cambios guardados correctamente” 

de lo contrario aparecerá algún mensaje de error. 

Para agregar más partidas de gasto al mismo documento debe repetir el paso 6 cuantas veces sea 

necesario. 

Pagar agregar otro documento debe repetir los pasos anteriores. 

Después de ingresar cada uno de los documentos de gasto debe habilitarlos para poder registrar la 

salida de fondos de la chequera de fondo fijo o de la caja chica. 

Debe regresar a la lista de documentos grabados, si aún se encuentra en la página de grabación 

puede hacer clic sobre el enlace “Regresar a la lista de documentos” ubicado debajo del escudo o 

bien repetir los pasos detallados en el numeral  2.  

Se mostrará el listado de documentos grabados y un enlace para habilitar el reintegro tal como se 

ve en la imagen siguiente, debe  hacer clic sobre el enlace “Habilitar reintegro” de cada uno de los 

documentos a reintegrar. 

Al hacer clic sobre este enlace el documento cambiara de estado “EDITANDO DOCUMENTO” a 

“TRAMITANDO FONDOS” lo que significa que ya puede ser incluido en un cheque o salida de caja 

chica. 



 

 

 

 

 

 



 

 

3. Gestionar asignación de fondos 

Para registrar la salida de fondos debe seleccionar la pestaña “Proceso de compra” y hacer clic 

sobre el enlace “Gestionar asignación de fondos” 

 

En la página de asignación de fondos debe seleccionar la cuenta bancaria a la que pertenecen los 

movimientos a registrar.   

3.1. Asignación inicial de caja chica 

Para asignar fondos a la caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Asignación o reintegro de Caja 

Chica”. 

 



 

 

Se mostrará la página para registrar reintegro o asignación de caja chica, debe hacer clic sobre el 

botón “Agregar  registro”. 

 

Debe ingresar los datos solicitados, puede dejar en blanco la casilla de “Complemento para cheque 

No.” Y presionar sobre el botón ”Guardar”. 

 



 

 

El programa lo direccionara hacia el resumen de operaciones y se visualizará el registro de 

asignación de fondos para caja chica, tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

3.2. Registrar salida de fondos por caja chica 

Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de caja chica debe hacer clic 

sobre el enlace “Registrar salida de fondos” 

 

Se mostrará la página para registrar la salida de fondos, en esta página debe seleccionar la unidad 

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a 



 

 

incluir en la salida de fondos (cuando se trata de salidas por caja chica normalmente se 

seleccionan todas las facturas pagadas por caja chica) luego debe hacer clic sobre el botón 

“Agregar registro”. 

 

 

En la parte inferior se mostrará una sección con los datos principales de la salida de fondos, debe 

completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos por el programa, en la casilla “Fondos 

entregados por” debe seleccionar el valor “CAJA CHICA”  y opcionalmente puede ingresar el 

número de cheque con el que se reintegrará la caja chica. 



 

 

 

Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrará dos paneles, al lado izquierdo 

estarán los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que 

se acaba de registrar  y del lado derecho estarán los documentos disponibles para asociar a una 

entrega de fondos.   

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y 

hacer clic sobre el botón “Asociar documentos seleccionados”. 

 Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el 

enlace “Desasociar” ubicado en el panel de documentos asociados.   

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizará el monto total de la entrega de 

fondos. 



 

 

 

 

Para regresar al resumen de entrega de fondos debe hacer clic sobre el enlace “Ir al resumen de 

operaciones”. 

 



 

 

En el resumen se mostrará el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar. 

 

 

3.3. Registrar salida de fondos por Chequera 

P Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de fondo fijo debe hacer 

clic sobre el enlace “Registrar salida de fondos” 

 

Se mostrará la página para registrar la salida de fondos, en esta página debe seleccionar la unidad 

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a 

incluir en la salida de fondos (puede seleccionar una o varias facturas del mismo proveedor) luego 

debe hacer clic sobre el botón “Agregar registro”. 



 

 

 

 

En la parte inferior se mostrará una sección con los datos principales de la salida de fondos, debe 

completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos por el programa, en la casilla “Fondos 

entregados por” debe seleccionar el valor “CHQUERA”  y obligatoriamente debe ingresar el 

número de cheque con el que se pagó al proveedor, el número de cheque no se puede repetir. 

 



 

 

 

Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrará dos paneles, al lado izquierdo 

estarán los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que 

se acaba de registrar  y del lado derecho estarán los documentos disponibles para asociar a una 

entrega de fondos.   

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y 

hacer clic sobre el botón “Asociar documentos seleccionados” (puede ver este ejemplo en la 

explicación de asignación de fondos por caja chica). 

 Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el 

enlace “Desasociar” ubicado en el panel de documentos asociados.   

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizará el monto total de la entrega de 

fondos. 



 

 

 

 

Para regresar al resumen de entrega de fondos debe hacer clic sobre el enlace “Ir al resumen de 

operaciones”. 

 



 

 

En el resumen se mostrará el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar. 

 

 

4. Elaboración de Planilla de Caja Chica 

Para elaborar la planilla de caja chica debe seleccionar la pestaña “Proceso de compra” y hacer clic 

sobre el enlace “Liquidación de caja chica”, esto hará que se muestre la página de resumen de 

planilla de caja chica. 

 



 

 

En la página de resumen de planilla de caja chica debe hacer clic sobre el botón “Crear planilla” 

para visualizar la página de creación de planilla. 

 

Debe ingresar cada uno de los datos solicitados y hacer clic sobre el botón “Guardar”. Luego de 

guardar los datos ingresados debe hacer clic sobre la pestaña “Detalle de liquidación”. 

 

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la 

lista de documentos agregados a la planilla. 

De la lista de  documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a 

la planilla y hacer clic sobre el botón “Agregar a liquidación de caja chica”. 



 

 

 

Al agregar un documento desaparecerá del panel de documentos pendientes de reintegrar y 

aparecerá en el panel de documentos agregados a la liquidación. 

 



 

 

Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botón 

“Eliminar de la liquidación de caja chica”.  

Para visualizar el reporte de la planilla de caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Emitir 

formulario de liquidación” ubicado en la parte superior (este enlace se puede ver  en la imagen 

anterior).  

El programa mostrara una página en la que se encuentra incrustado un documento en formato 

PDF con el reporte de la planilla de caja chica. 

Es recomendable esperar hasta que la planilla de caja chica sea adjuntada a una planilla de fondo 

fijo para que el reporte visualice el número de planilla de fondo fijo en la que se está liquidando. 

 

 

 

Puede enviar a impresión el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la 

barra de herramientas proporcionada por el navegador. 

En la siguiente imagen puede ver algunos ejemplos de la barra proporcionada por los 

navegadores. 



 

 

 

Para regresar al formulario de planilla de caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Formulario de 

liquidación de caja chica”. 

 

 

Ubicado en el formulario de planilla de caja chica puede regresar al resumen de planilla haciendo 

clic sobre el enlace “Regresar al resumen”. 



 

 

 

En el resumen de mostraran los datos principales de cada planilla que haya creado, si desea borrar 

una planilla debe seleccionarla y editarla haciendo clic sobre el botón “Editar / Visualizar”, seguir 

el procedimiento explicado para desasociar un documento y regresar al resumen, luego hacer clic 

sobre el enlace “Borrar planilla”. 

 

 



 

 

5. Elaboración de Planilla de Fondo Fijo 

Para elaborar la planilla de liquidación de fondo fijo debe seleccionar la pestaña “Proceso de 

compra” y hacer clic sobre el enlace “Nuevo expediente de liquidación de fondo fijo”, luego hacer 

clic sobre el enlace “Crear expediente”. 

 

Debe ingresar los datos solicitados y hacer clic sobre el botón “Guardar cambios”. 

 

El sistema guardara los datos ingresados y se generará un número de expediente, a partir de este 

momento este número servirá como referencia en cada uno de los procesos de liquidación y 

reintegro de fondo fijo. 



 

 

 

Luego de crear el expediente se debe crear la planilla de liquidación de fondo fijo, debe hacer clic 

sobre el enlace “Elaborar formulario de fondo fijo” ubicado en la parte superior, tal como se 

observa en la imagen anterior. 

Se mostrará otra página en la que debe hacer clic sobre el botón “Crear liquidación de fondo fijo”. 

 

Debe ingresar cada uno de los datos solicitados y hacer clic sobre el botón “Guardar cambios”, 

seguidamente debe hacer clic sobre la pestaña “Agregar gastos a la liquidación” para añadir a la 

planilla los documentos a liquidar. 



 

 

 

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la 

lista de documentos agregados a la planilla. 

De la lista de  documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a 

la planilla y hacer clic sobre el botón “Agregar a liquidación de fondo fijo”. 

 

Al agregar un documento desaparecerá del panel de documentos pendientes de reintegrar y 

aparecerá en el panel de documentos agregados a la liquidación. 



 

 

 

Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botón 

“Eliminar de la liquidación de fondo fijo”.  

Para agregar una planilla de liquidación de caja chica debe hacer clic sobre la pestaña “Gastos por 

caja chica” 

 

Se mostrará dos paneles, uno con la lista de planillas de caja chica pendiente de liquidar y otro con 

la lista de planillas de caja chica incluidas en la liquidación de fondo fijo. 

De la lista de “Caja chica para agregar a la liquidación” debe seleccionar la planilla que desea 

incluir en la liquidación y hacer clic sobre el botón “Agregar a liquidación de fondo fijo”. 

 



 

 

 

La planilla de caja chica seleccionada aparecerá en la lista de caja chica agregadas a la liquidación 

de fondo fijo. Si desea borrar una planilla de caja chica solo debe seleccionarla y hacer clic sobre el 

botón “Eliminar de la liquidación de fondo fijo”. 

 

Para visualizar el reporte de planilla de liquidación de fondo fijo debe hacer clic sobre el enlace 

“Emitir formulario” ubicado en la parte superior de la página tal como se ve en la siguiente 

imagen. 



 

 

 

En la página de emisión de reporte se mostrarán tres pestañas “Liquidación de fondo fijo”, 

“Resumen de fondo fijo” y “Cajas chicas asociadas”, puede hacer clic sobre cada pestaña para 

visualizar el reporte indicado por el nombre de cada pestaña. 

El programa mostrara una página en la que se encuentra incrustado un documento en formato 

PDF con el reporte consultado. 

Puede enviar a impresión el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la 

barra de herramientas proporcionada por el  navegador. 

En la siguiente imagen se muestra el reporte de fondo fijo. 



 

 

 

Si es necesario hacer alguna corrección puede retornar al formulario de elaboración de planilla o 

de expediente haciendo clic sobre los enlaces (Crear expediente, Elaborar formulario de fondo fijo, 

Emitir formulario) que se visualizan en la siguiente imagen. También puede ir al menú de 

operaciones haciendo clic sobre el enlace “Volver al menú de operaciones” señalado por la flecha 

azul.  

 

En el menú de operaciones se muestran los datos principales del expediente seleccionado, se 

muestra una lista de operaciones a aplicar sobre el expediente así como el historial de 

comentarios generados en el sistema al finalizar una operación. 



 

 

 

Al finalizar la elaboración de una planilla de fondo fijo debe ser trasladado para que el 

Departamento de Auditoria pueda darle seguimiento en el sistema. 

Para trasladar el expediente debe hacer clic sobre el botón “Trasladar expediente” ubicado en el 

formulario de datos generales de planilla de fondo fijo, se visualizará una ventana emergente 

(popup) en donde debe seleccionar el estado a aplicar, ingresar un comentario si así lo desea y 

hacer clic sobre el botón “Cambiar estado”. 



 

 

 

 



 

 

Algunos navegadores pueden bloquear las ventanas emergentes por lo que es probable que no se 

muestre la ventana para cambiar estado.  

Para Google Chrome siga los siguientes pasos: 

1. Si las ventanas emergentes están bloqueadas, en algunos casos aparecerá un mensaje 

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara el ícono  en la 

barra de direcciones. Haga clic sobre el botón aceptar del mensaje y luego haga clic en el 

ícono de la barra de direcciones para ver una lista de las ventanas emergentes bloqueadas. 

2. Para ver siempre las ventanas emergentes en el sitio, selecciona "Permitir siempre ventanas 

emergentes (pop-ups) desde siif.usac.edu.gt". El sitio se agregará a la lista de excepciones y 

ya no se bloquearan las ventanas emergentes. 
 

 

 

 

Para Mozilla Firefox siga los siguientes pasos: 

1) Si las ventanas emergentes están bloqueadas, en algunos casos aparecerá un mensaje 

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara una barra de 

información en color amarillo, así como un icono   en la barra de direcciones. 

2) Hacer clic sobre el botón “Opciones” de la barra de información o sobre el icono  de la barra 

de direcciones, se mostrará un menú con las siguientes opciones:  

Cuando pulsas ya sea el botón Opciones en la barra de información o el icono en la barra de 

direcciones, se muestra un menú con las siguientes opciones: 

a. Permitir/Bloquear ventanas emergentes para este sitio 



 

 

b. Editar las Opciones de bloqueo 

c. No mostrar el mensaje de información al bloquear ventanas emergentes 

d. Mostrar una ventana emergente bloqueada 

3. Hacer clic sobre la opción “Permitir ventanas emergentes para siif.usac.edu.gt”. El sitio se 

agregará a la lista de excepciones y ya no se bloquearan las ventanas emergentes. 
 

 

 

 

6. Registrar Reintegro de Fondo Fijo 

Para registrar el reintegro de fondo fijo debe seleccionar la pestaña “Proceso de compra” y hacer 

clic sobre el enlace “Seguimiento al expediente de liquidación de fondo fijo”. 

Debe buscar y seleccionar el expediente,  ingrese el número de expediente y haga clic sobre el 

botón “Buscar”. Se mostrara un resumen con los datos del expediente, haga clic sobre el número 

de expediente. 

https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-#popup_blocker_preferences


 

 

 

 

 

Se mostrará el menú de operaciones y los datos principales del expediente seleccionado, haga clic 

sobre el enlace “Registrar reintegro”. 

 



 

 

Se mostrará un panel donde debe ingresar el número de cheque y hacer clic sobre el botón 

“Validar documento”, si el documento es válido se mostrará la fecha de emisión y el valor del 

documento validado, si los datos son correctos haga clic sobre el botón “Registrar reintegro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Vale de Caja Chica (SIC-14) 

Para Ingresar o modificar un vale de Caja chica, se debe seleccionar la pestaña “Proceso de 

compra” y luego dar clic en el enlace “Elaborar vale de caja chica (SIC-14)”.  Como se muestra en la 

imagen siguiente: 

 

Si usted desea agregar un nuevo Vale por favor busque el botón “Agregar un Nuevo Vale”, que 

sera el paso 1 como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese los datos que se le piden en el formulario , no deje ningun en blanco, y despues  presione 

el botón “Guardar Cambios”, para confirmar la grabación, o presione el botón “Deshacer Cambios” 

si desea cancelar el vale. 

 



 

 

 

 

Si el vale fue guardado correctamente, se le habilitara el link  

para que pueda generar el reporte e imprimirlo. 

 

Si usted desea modificar un Vale,le aparece un listado al lado derecho de la pantalla con los vales 

que se han ingresado al sistema, si usted da un clic en el Número correlativo  en la pantalla del 

lado izquiero usted podra actualizar la información del vale seleccionado . 

 

 

 

 

 



 

 

 

8. Formulario de Solicitud de Viáticos, Combustible y Gastos Conexos  

Para Ingresar o modificar un formulario de solicitud de viáticos, se debe seleccionar la pestaña 

“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Solicitud y recibo de viáticos, combustibles y /o 

gastos conexos”.  Como se muestra en la imagen siguiente: 

 

Si usted desea agregar un nueva solicitud  por favor busque el enlace “Nueva solicitud”, paso 1 

como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde 

presionar el botón “Guardar” para que quede registrada la información ingresada. El siguiente 

formulario esta dividido en secciones, la primera sección donde se le solicitara que ingrese datos 

sera en la sección de  “Datos Personales”. 



 

 

 

En el apartado de Tipo de Solicitud, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista los 

cuales pueden ser  . 

En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente 

el nombre del trabajador, asi como el contrato para base de cálculos , este dato es tomado del 

contrato activo registrado en el  sistema integrado de sueldos. 

En Jefe Inmeditaro , ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente el 

nombre del trabajador. 

En motivo de la solicitud, seleccione una de las opciones que se le muestra en la lista. 

 

 

En la siguiente seccion, “Datos para cálculo de viáticos” , primero seleccione la fecha y hora de 

salida, y ademas marque los tiempos de comida que se incluiran, asi como el hospedaje. Realice lo 

mismo para la fecha y hora de retorno. 



 

 

Seleccione la región del destino de la lista de valores que se 

muestra.  Presione el botón “Calcular cuota diaria” 

para obtener los valores según el destino seleccionado. 

Recuerde presionar el botón “Guardar” para grabar en el sistema lo ingresado. 

Si usted va a incluir transporte, ingrese los siguientes datos, en caso contrario puede omitir este 

apartado y presionar clic sobre el triangulo con el signo menos  donde aparece el texto “medio de 

Transporte” para que no se lo muestre en pantalla . 

 

Seleccione el tipo de transporte de la lista que se muestra  y presione el 

botón “Habilitar sección”.  

Si usted selecciono Vehiculo de la usac o particular, debera seleccionar el tipo de vehiculo en el se 

conduciran . 

Ingrese  tipo de carroceria, las placas y  marca del vehiculo , seleccione el tipo de combustible y la 

medicion del motor, la que puede ser  , este dato servira para el calculo 



 

 

de los valores siguientes. Puede presionar el botón “Calcular Rendimiento” y “Calcular consumo”, 

para obtener los valores en redimiento por galón y galonaje requerido, ingrese el valor del precio 

de galón del combustible y presione el botón “Calcular total”. 

Recuerde presionar el botón “Guardar” para grabar la información ingresada. 

Verifique el Total a pagar, si el dato no esta correcto revise los datos anteriormente ingresados. 

 

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra 

al lado derecho , esto abrira una ventana nueva para que usted elija y seleccione la persona 

indicada. 

 

El paso anterior lo puede realizar para la persona que certifica. Si la solicitud tuviera retención de 

ISR, ingrese el valor en el apartado donde se indica. 

Recuerde presionar el  botón “Guardar” para grabar al informacion ingresada. 

Presione el enlace , para visualizar el formulario y poderlo imprimir. 

 

 



 

 

Si usted desea modificar/Anular o trasladar la solicitud realice lo siguiente: 

 

Seleccione la solicitud que desea actualizar, como se muestra en el paso 2. 

 

Si lo que desea es anular la solicitud presione el botón “Anular Solicitud”,  se le mostrara un nueva 

ventana donde usted debe:   

Seleccionar el estado “SOLICITUD ANULADA”, ingrese un comentario para que le sirva de 

referencia el motivo de la anulación, este comentario lo puede dejar en blanco. Por último 

presione el botón “Cambiar estado ” y luego el botón “Salir”. 



 

 

Si lo que desea es trasladar la solicitud presione el botón “Trasladar solicitud”, se le mostrara un 

nueva ventana donde usted debe:  

Seleccionar el estado “TRASLADO”, ingrese un comentario para que le sirva de referencia, este 

comentario lo puede dejar en blanco. Por último presione el botón “Cambiar estado ” y luego el 

botón “Salir”. 

 

Si lo que desea es visualizar los estados de la solicitud, presione el enlace “historial de 

autorizacion”, se le mostrara una ventana nueva con la información registrada en el sistema. 

Luego de haber agregado o modificado una solicitud usted puede realizar el paso 3, presionando el 

enlace  , esto actualizara la lista con las solicitudes ingresadas en el 

sistema. 

 

 

 

 

 



 

 

 

9. Liquidación de Viáticos,Combustible y/o Gastos Conexos. 

Para Ingresar o modificar un formulario de liquidación solicitud de viáticos, se debe seleccionar la 

pestaña “Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Liquidación de viáticos, combustibles y 

/o gastos conexos”.  Como se muestra en la imagen siguiente: 

 

Si usted desea agregar un nueva liquidación  por favor busque el enlace “Nueva liquidación”, paso 

1 como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde 

presionar el botón “Guardar” para que quede registrada la información ingresada. El siguiente 

formulario esta dividido en secciones, la primera sección donde se le solicitara que ingrese datos 

sera en la sección de  “Datos Personales 

 



 

 

 

 

En el apartado de Tipo de Liquidación, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista. 

En solicitud, seleccione una de las solicitudes que se le muestra en la lista, las que aun no han sido 

liquidadas. El sistema automáticamente mostrara fecha y numero de solicitud. 

 En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente 

el nombre del trabajador. 

Ingrese los valores de lugar, fecha y hora para la salida y regreso. Al ingresar los dias es comisión, 

presione el botón “Actualizar”, esto le servira para el calculo de días en el apartado de las 

diferencias. 

No olvide ingresar los demas valores, preferible que no deje ninguno en blanco. 



 

 

 

Ingrese el valor en quetzales en el apartado días de viaticos y transporte. Ingrese el numero de 

kilometros recorridos y el valor en quetzales. 

Seleccione el tipo de ajuste de la lista que se muestra  

 

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra 

al lado derecho , esto abrira una ventana nueva para que usted elija y seleccione la persona 

indicada. 



 

 

 

Realice el paso anterior para los datos del tesorero. 

Marque los documentos que adjunta a la liquidacion, presionando clic en cada uno de los cuadros. 

Ingrese los datos del apartado “AJUSTES DE VIÁTICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS”. 

No olvide presionar el botón “Guardar” para grabar la información ingresada. 

Presione el enlace , para visualizar el formulario y poderlo imprimir. 

Si usted desea modificar/Anular o trasladar la liquidación  realice lo siguiente: 

 

Si lo que desea es anular la Liquidación presione el botón “Anular Liquidación”,  se le mostrara un 

nueva ventana donde usted debe:   



 

 

Seleccionar el estado “LIQUIDACIÓN ANULADA”, ingrese un comentario para que le sirva de 

referencia el motivo de la anulación, este comentario lo puede dejar en blanco. Por último 

presione el botón “Cambiar estado ” y luego el botón “Salir”. 

Si lo que desea es trasladar la solicitud presione el botón “Trasladar Liquidación”, se le mostrara 

un nueva ventana donde usted debe:  

Seleccionar el estado “TRASLADO”, ingrese un comentario para que le sirva de referencia, este 

comentario lo puede dejar en blanco. Por último presione el botón “Cambiar estado ” y luego el 

botón “Salir”. 

Si lo que desea es visualizar los estados de la liquidación, presione el enlace “historial de 

autorizacion”, se le mostrara una ventana nueva con la información registrada en el sistema. 

 

Luego de haber agregado o modificado una liquidación usted puede realizar el paso 3, 

presionando el enlace  , esto actualizara la lista con las liquidaciones 

ingresadas en el sistema. 

 

 



 

 

 

10. Recibo de Sueldos 

Para Ingresar o modificar un formulario de Recibo de Sueldos, se debe seleccionar la pestaña 

“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Recibo de Sueldos”.  Como se muestra en la 

imagen siguiente: 

 

Si usted desea agregar un nueva liquidación  por favor busque el enlace “Agregar recibo”, paso 1 

como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde 

presionar el botón “Guardar” para que quede registrada la información ingresada.  



 

 

 

 

En el formulario le aparece por definición la fecha del día que se esta realizando en la fecha de 

liquidacion y fecha de emision, de un clic en la hoja azul que aparece a la par de cada item y 

cambie la fecha. En el numero de emision  ingrese unicamente numeros, no es necesario el año el 

sistema lo agegara . 

En Nombre del Trabajador,  ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara 

automáticamente el  nombre. 

Ingrese numero de acuerdo, y seleccione el contrato que se le muestra de la lista, esta información 

es tomada del sistema integrado de nomina. 

En el item “Mes de pago” ingrese el nombre del mes. Seleccione el periodo inicial y final, ingrese el 

sueldo base y numero de pagos. 

No olvide presionar el botón “Guardar” para grabar la información ingresada. 



 

 

Si la información se guardo correctamente, se le pedira que seleccione la partida de liquidación, 

ingrese el monto en numeros, indique si es transferencia automática y presione nuevamente el 

botón “Guardar” para registrar los ultimos cambios. 

 

Presione el  enlace , para visualizar el formulario e imprimir. 

 

Si usted desea modificar/Anular el recibo de sueldo , seleccione el recibo y presione el botón 

“Editar”, como se muestra en el paso 2 y luego  realice lo siguiente: 

Puede modificar los valores ingresados, no olvide presionar el botón “Guardar”, para actualizar los 

cambios. 

 

Si lo que desea es anular el recibo presione el botón “Borrar documento”,  se le mostrara una 

alerta, donde se le preguntara si esta seguro de querer borrar dicho documento. 



 

 

 

 

Presione el  enlace , para visualizar el formulario e imprimir. 

En l parte superior izquierda de la pantalla le aparecera un enlace “Ir a la lista de recibos de 

sueldo”, este le regresara a visualizar los recibos ingresados en el sistema. 

Luego de haber agregado o modificado un recibo usted puede realizar el paso 3, presionando el 

enlace  , esto actualizara la lista con las recibos ingresados en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

11. Boleta de Honorarios 

Para Ingresar o modificar un formulario de Boleta de Honorarios, se debe seleccionar la pestaña 

“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Registro de boleta de honorarios”.  Como se 

muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

Si usted desea agregar un nueva boleta  por favor busque el enlace “Agregar boleta”, paso 1 como 

se muestra en la figura de abajo. 

 

Seleccione la fecha de liquidación, el sistema le coloca la fecha del día pero usted puede cambiarla 

si desea. 



 

 

Ingrese el correlativo de la boleta de honorarios. 

 

 

Ingrese la fecha de emisión y seleccione el subprograma a donde pertenezca el solicitante. 

Seleccione el tipo de documento de pago, Si lo seleccionado es “BOLETA DE DEPOSITO”, por favor 

ingrese el número de la orden de pago y presione el botón “…”, esto verificara que la boleta de 

pago halla sido generada en el sistema de ingresos.  

 

 Si lo seleccionado es “RECIBO 101-CC”, puede omitir el número de boleta de pago y en su lugar 

debe ingresar el Documento de pago. 



 

 

Ingrese la fecha de pago y selccione de la lista en que banco se realizo dicho pago . 

 

 Ingres el número de carné del estudiante, el sistema le colocara el nombre . Seleccione el tipo de 

exámen que se realizara el estudiante,  se le muestra una lista 

para que usted seleccione una opción. Ingrese la fecha del examen, número de acta, folio y libro, e 

indique en que libro de actas queda registrado dicho examen. 

Ingrese el registro de personal de la persona que autorizo el pago, el nombre le aparecera 

automáticamente e ingrese el cargo que ocupe. 

Presione el botón “Guardar Cambios”, para que se registre los datos en el sistema. 

Despues de ingresar los datos personales debe ingresar el detalle de la partida. 

 

Seleccione de la lista la partida que se afectara, ingrese el monto , unicamente valores, seleccione 

si se aplicara en transferencia utomatica y escriba la descripcion para la ejecución presupuestal. 

Presione el botón “Guardar ”, para que se registre los datos en el sistema. 

 

Ahora corresponde ingresar los datos de los examinadores 



 

 

 

Ingrese el registro de empleado del examinador, automaticamente se le mostrara el nombre del 

empleado, ingrese el valor de los honorarios,  el monto de la retención ISR y el número de 

formulario ST-1068. 

Presione el botón “Guardar Cambios ”, para que se registre los datos en el sistema. 

 

Despues que usted ingreso un examinador puede agregar nuevos registro haciendo lo siguiente: 

 

Presione el enlace “Agregar”, como se muestra en la figura anterior , paso 4. Se le habilitara 

nuevamente para que ingrese los datos  para el detalle de examinadores. 

Si usted desea modificar un valor de los examinadores que ha ingresado, presione el enlace 

“Editar”, paso 5 de la imagen anterior, se le mostraran los datos ingresados y usted puede cambiar 

sus valores , luego presione el botón “Guardar Cambios”. 

En caso que usted se halla equivocado e ingreso un examinador que no debería aparecer, 

seleccionelo presionando un clic en el circulo que aparece en la tabla al lado izquierdo y luego 



 

 

presione el enlace “Borrar”.  El sistema le mostrara el siguiente aviso, 

 para que usted confirme si desea eliminar el registro. 

 

Presione el enlace “Actualizar Lista” para que se refrescar  la tabla que contiene los examinadores 

ingresados y/o borrados. 

Si el documento ya existe (boleta de honararios) y usted desea modirficarlo presione el enlace 

“Editar” como se muestra en el paso 2. 

Usted podra modificar los datos ingresado previamente, para imprimir el formulario usted debe 

presionar el enlace “Ver Formulario”, paso 9, se le mostrara el reporte en una ventana nueva en 

formato pdf el cual puede imprimir. 

 

 

Si presiona el paso 8, usted puede eliminar la boleta de honorarios con solo presionar el enlace 

“Borrar documento”   se le mostrara el aviso para que usted confirme 

la eliminación de la boleta. 



 

 

Si desea regresar a la tabla donde se listas las boletas ingresadas presione el enlace “Ir a lista de 

boletas”, como se indica en el paso 10. 

 

Cuando a usted se le muestra la lista de las boletas ingresadas le aparece el estado en que se 

encuentra dicho documento, como se muestra en la siguiente imagen. 

 

Si presiona el enlace “Habilitar reintegro”, el documento cambiara de estado a “TRAMITANDO 

FONDOS”.  Si por alguna razón usted olvido hacer algún cambio, puede presionar el enlace 

“Habilitar edición” , el sistema volverá a cambiar el estado a “EDITANDO_DOCUMENTO” y podrá 

realizar los cambios que desee. 

Si ya está autorizado el documento el estado volverá a cambiar a “TRAMITANDO REINTREGRO”. En 

este momento ya no puede realizar ninguna modificación. 

 

 

 

 

 


