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SECRETARIA GENERAL - A108-U05-N00001

21 de marzo de 2019

Seriora Jefa de la :
Division de Desarrollo Organizacional
M.A. Shirley Mireya Samayoa de Conde
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectoria N° 0278-2019; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que en Acuerdo de Rectoria No. 0442-
2013 de fecha 07 de mayo de 2013, se aprobé el Procedimiento para la
Automatizacion de la Aplicacién del Impuesto sobre la Renta en relacién
a los Pagos de Viaticos en el Interior, Gastos de Representacion, Pagos a
Juntas Examinadoras y Bono Incentivo; sin embargo, no se prevé en
forma expresa como deben operarse los casos de retencién del
Impuesto sobre la Renta, del personal en relacién de dependencia y sin
relacién de dependencia en la Universidad, siendo necesario su inclusién
en el Procedimiento citado. Considerando: Que en Acuerdo de Rectoria
No.0071-2019, se nombrdé la Comisidon para la actualizacién del
Procedimiento de la Automatizaciéon de la Aplicacién del Impuesto sobre
la Renta a los Pagos de Vidticos en el Interior, Gastos de
Representacion, Pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo.
Considerando: Que la Comisién nombrada presenta la Propuesta de
Actualizacién del Procedimiento para la Automatizacién de la Aplicacién
del Impuesto sobre la Renta a los Pagos de Viaticos en el Interior,
Gastos de Representaciéon, Pagos a Juntas Examinadoras y Bono
Incentivo. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le
confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad (Nacional y
Auténoma); ACUERDA: Primero: Aprobar la actualizacion del
Procedimiento para la Automatizacion de la Aplicaciéon del
Impuesto sobre la Renta a los Pagos de Viaticos en el Interior,
Gastos de Representacion, Pagos a Juntas Examinadoras y Bono
Incentivo, (§egin documento adjﬁ?@ Segundo: Instruir al
Departamento de Procesamiento de Datos de la Universidad, realizar los
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- cambios que sean necesarios en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SIIF- y actualizar la Guia de Usuario respectiva. Asimismo,
habilitar un campo en la plataforma del SIIF para que las Unidades
Ejecutoras incluyan la justificacién de lo actuado y la leyenda: “Acepto la
responsabilidad de la veracidad de la informacién proporcionada al SIIF,
del cumplimiento oportuno de los procedimientos y los plazos
establecidos de acuerdo con las disposiciones de ley y normas
aplicables”. Tercero: Los formularios adjuntos al presente
procedimiento, son de caracter obligatorio para uso en este
procedimiento y en otros en los que sea aplicable su utilizacién.
Cuarto: Facultar a la Direccidbn General Financiera para calificar casos
de excepcién y no previstos autorizando su tramite cuando corresponda.
Quinto: Instruir a la Direccién General Financiera para hacer del
conocimiento la actualizacion del Procedimiento para la Automatizacion
de la Aplicacién del Impuesto sobre la Renta a los Pagos de Viaticos en
el Interior, Gastos de Representacidon, Pagos a Juntas Examinadoras y
Bono Incentivo aprobada en el presente Acuerdo, a través de los
mecanismos que considere necesarios. Sexto: La actualizacion de este
procedimiento y su implementacion en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SIIF-, serd de caracter obligatorio y entrara en
vigencia a partir delg_g_g_j_uﬂ_i_o_dg_z_(lls./Se derogan las disposiciones
internas de la Universidad que contravengan lo dispuesto en el presente
Acuerdo. COMUNiQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintiin dias del mes de marzo de dos mil diecinueve. (ff) MSc. Ing.
Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arq. Carlos Enrique Valladares
Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Secretdrio General

cc Direccion General Financiera, Auditoria Interna, Departamento de Contabilidad, Departamento de Caja, Departamento de
Procesamiento de Datos, Direccién de Asuntos Juridicos.
Division de Desarrollo Organizacional, Manual con 21 folios
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Actualizacion del Procedimiento para la

“Automatizacion de la Aplicacién del Impuesto sobre la Renta a los pagos de Viaticos
Incentivo”

en el Interior, Gastos de Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y Bono

Guatemala, marzo 2019
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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de
agilizar los procesos administrativos e integrar el marco regulatorio y procedimental
establecido para automatizar la aplicaciéon de las Retenciones del Impuesto sobre la
Renta a los pagos de Viaticos, Gastos de Representacion, pagos a Juntas
Examinadoras y Bono Incentivo; pone a disposicion de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad, la actualizacién del procedimiento de
“Automatizaciéon de la Aplicacion del Impuesto sobre la Renta a los pagos de
Viaticos en el Interior, Gastos de Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y

Bono Incentivo”.

Este procedimiento se elaboré con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el Decreto Nimero 10-2012 “Ley de Actualizacién Tributaria” y

orientar a funcionarios y trabajadores universitarios, en su aplicacion.

Este documento contiene la base legal, definiciones, objetivos, normas de
cumplimiento interno, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo

correspondiente.
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Ill. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley del Organismo Judicial.

w

Decreto Numero 4-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema
Tributario y el Combate a la Defraudacién y al Contrabando.

Decreto Numero 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria y su Reglamento.
Cédigo Tributario Decreto Nimero 6-91.
Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autbnoma).

© N o o

Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la
Universidad de San Carlos de Guatemala, abril 2018.

9. Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos, Gastos conexos y Gastos
por atencién y protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Aprobado por el Consejo Superior Universitario mediante Punto Octavo, Inciso
8.1 del Acta No. 20-2014, de sesion celebrada el 12 de noviembre de 2014, y
reformado mediante Punto Cuarto, Inciso 4.1 del Acta No.09-2017, de sesién
celebrada el 24 de mayo de 2017.

10.Normativo del Bono Incentivo por la Prestacion de Servicios en Proyectos
Autofinanciable, aprobado por el Consejo Superior Universitario, segin Punto
Tercero, Inciso 3.3, Acta No. 01-2001, de fecha 05 de febrero de 2001.
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d)

1)

2)

3)

4)

IV. OBJETIVOS

Dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Decreto Numero 10-2012
“Ley de Actualizacion Tributaria”.

Orientar a funcionarios y trabajadores universitarios, en el procedimiento de
Automatizacion de la Aplicacién del Impuesto sobre la Renta a los pagos de
Viaticos en el Interior, Gastos de Representacién, pagos a Juntas Examinadoras y
Bono Incentivo.

Determinar los pasos, actividades y responsabilidades de las personas
involucradas en el proceso.

Simplificar, viabilizar y normalizar el procedimiento para la Automatizaciéon de la
Aplicacion del Impuesto sobre la Renta a los pagos de Viaticos en el Interior,
Gastos de Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo.

V. DEFINICIONES

Para efectos del presente procedimiento, se entendera como:

Expediente de liquidacién: Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo y Liquidacién de
Cheque Voucher.

Otras Rentas de Trabajo en relacion de dependencia: De acuerdo con lo que
establece el Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizaciéon Tributaria, Libro |,
Impuesto Sobre la Renta, Capitulo Unico, Articulo 4, numeral 2, Rentas de Trabajo,
el pago de Rentas de Trabajo debe hacerse a personal con relacion de
dependencia; por consiguiente, de no ser asi, el pago efectuado a personal que no
haya tenido relacién de dependencia durante el periodo fiscal en que se efectua el
pago, debera liquidarse por medio de factura. En caso de utilizar factura especial se
procedera de acuerdo con lo que establece la Ley del Impuesto al Valor Agregado
-IVA-, Decreto Numero 27-92, del Congreso de la Republica. Las Rentas de Trabajo
son: pagos de Viaticos en el Interior, Gastos de Representacién, pagos a Juntas
Examinadoras y Bono Incentivo.

Renta acreditada: son los ingresos percibidos por el trabajador, los que constituyen
la base para el calculo del impuesto.

Bono Incentivo: Es el pago econémico para el personal (docentes, investigadores y
administrativos) en relacion de dependencia con la Universidad de San Carlos de

Guatemala, ya sea por premio o proyectos adicionales basados en resultados, fuera W, ',
de su horario de trabajo, debidamente autorizados por el érgano de direcciég
competente.
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1)

2)

3)

4)

5)

VI. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

Quienes intervienen en el procedimiento para la “Automatizacion de la Aplicacion del
Impuesto Sobre la Renta a los pagos de Viaticos en el Interior, Gastos de
Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo”, deben cumplir
con lo estipulado en el presente procedimiento.

Este procedimiento aplica inicamente a las otras Rentas de Trabajo en relacién de
dependencia, percibidas a partir del 01 de enero del 2013, por los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala nombrados y/o contratados con cargo a
los renglones presupuestarios 011, 021, 022, 023 y 031 de conformidad con lo que
establece el Decreto Nimero 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria.

Para la aplicacion del Impuesto sobre la Renta a los pagos de Viaticos en el Interior,
Gastos de Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo, se
deben generar dentro del —SIIF- los formularios siguientes:

a) Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustibles y Gastos
Conexos, Form. V-1A

b) Formulario de Liquidacion de Viaticos, Combustibles y Gastos Conexos,
Form. V-2A

c) Planilla de Liquidacién y Reintegro de Fondo Fijo, Form. SIC-12

d) Gastos de Representacion Form. V-4

e) Reporte de Otras Rentas de trabajo en Relacién de Dependencia Form. V-5

f) Recibo de Pago de Bono Incentivo, Form. V-6

g) Recibo de Pagos a Miembros de Juntas Examinadoras, Form. V-7

Aplicando dichos formularios a todos aquellos procedimientos que se encuentren
relacionados con estos.

Los pagos definidos como Otras Rentas de Trabajo realizados a otras personas que
no tienen relacién laboral con la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
acuerdo a lo que establece la Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, seran
considerados como proveedores y deben adjuntar la factura correspondiente para
su liquidacion.

Cuando se elabore el formulario para tramite de pago de Otras Rentas de Trabajo
en relacion de dependencia, el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF-
realizara de forma automatica los registros correspondientes con el fin de hacer el
ajuste de la renta imponible del trabajador; el sistema indicard el valor del
descuento de Impuesto sobre la Renta -ISR- a aplicar en los casos que la Renta
este afecta, de acuerdo con los escenarios siguientes:

a. El trabajador tiene relaciéon de dependencia y el contrato o nombramiento esta

activo, pero ya se aplico el Impuesto sobre la Renta -ISR- en la némina normal SN,
de diciembre del afio correspondiente. § “2%
2 M g
2t

Y, 0

5 Dy ™



6)

7)

8)

9)

b. El trabajador tiene relacion de dependencia y el contrato o nombramiento esta
activo, pero ya se aplicé el Impuesto sobre la Renta -ISR- (de acuerdo a
planificacién de la Unidad de Sueldos y Nombramientos) en la nomina normal del
mes en que se esta realizando el tramite y la relacién laboral del trabajador
finaliza en ese mismo mes.

c. El trabajador tuvo relacion de dependencia durante algun periodo de tiempo
durante el ejercicio fiscal, sin embargo, al momento de realizar el tramite de pago
de Otras Rentas de Trabajo en el mismo ejercicio fiscal, la persona ya no tiene
relacion laboral, por ende, el contrato o nombramiento ya no esta activo.

Para todos los casos, de no proceder el pago de Otras Rentas de Trabajo, el
formulario debe ser anulado en el sistema para no afectar la renta del trabajador. De
no ser asi, aumentara la renta afecta del trabajador y por consiguiente el impuesto
sobre la Renta -ISR- a pagar. Asimismo, sera responsabilidad del tesorero o
personal designado, de retener el descuento de Impuesto sobre la Renta indicado
por el Sistema Integrado de Informacién Financiera -SlIF-, valor que, a su vez, debe
depositarse en las cuentas bancarias asignadas de la Universidad.

Los expedientes que generen otras rentas de trabajo deben ser tramitados y
liguidados por medio del procedimiento de Compra y Pago por Fondo Fijo.

Todo expediente de liquidaciéon de fondo fijo que contenga retenciones de Impuesto
sobre la Renta por otras rentas de trabajo, debe ser liquidado ante el Departamento
de Contabilidad dos dias (2) habiles antes de finalizar el mes en que se retuvo el
descuento para cumplir con el calendario tributario del mes inmediato siguiente de
haber efectuado la retencién del Impuesto sobre la Renta -ISR- y ser remesado
oportunamente a la Administracién Tributaria.

Para efectos de liquidacion de Fondo Fijo, el Tesorero o personal designado debe
adjuntar los formularios de pago por otras rentas de trabajo, el reporte de
retenciones con cargo a la cuenta contable: Descuento -ISR- Empleados
2.1.08.0.07.000 generado desde el Sistema Integrado de Informacion Financiera
-SlIF-; asimismo, la boleta de depdsito original del descuento realizado la cual debe
ser también adjuntada electronicamente en el sistema.

El Tesorero o personal desighado debe validar la informacion previo a trasladar
electrénicamente en el -SlIF- a Auditoria Interna, la liquidacién que contenga
tnicamente el expediente de otras rentas de trabajo.

10) Cuando Auditoria Interna evalua el expediente de Compra y Pago por Fondo Fijo y

lo traslada en el -SlIF-, automaticamente valida la informacion del reporte de Otras
Rentas de Trabajo del -ISR-.

11)E! Profesional designado en la Division de Administracion de Recursos Humanos,

mensualmente debe verificar, aplicar y ajustar la renta de trabajo del trabajador en
relacién de dependencia, en el Modulo del -SlIF- Gestion Automatizada de Sueldos,,%
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segun corresponda, con base a los reportes generados de otras rentas de trabajo en
relacion de dependencia.

12) La remesa del Impuesto sobre la Renta -ISR- en concepto de otras rentas de
trabajo generada por la Division de Administracion de Recursos Humanos y
Auditoria Interna, debe presentarse dos (2) dias habiles antes del vencimiento al
Departamento de Contabilidad de la Universidad, considerandose los plazos
establecidos en la Ley.

13) Para efectos de dar cumplimiento a las disposiciones legales establecidas, deben
considerarse los plazos siguientes:

a. La Division de Administracion de Recursos Humanos, trasladara a Auditoria
Interna, la remesa del Impuesto sobre la Renta -ISR- en relacién de
dependencia, antes de los cuatro (4) dias habiles al plazo de su vencimiento.

b. Auditoria Interna trasladara al Departamento de Contabilidad dos (2) dias habiles
antes del plazo de su vencimiento.

c. El Departamento de Contabilidad dentro de los dos (2) dias habiles antes del
plazo de vencimiento, emitira Oficio de Orden de Pago del Impuesto
correspondiente al Departamento de Caja, para hacer efectivo el pago el mismo
dia en que fue emitido el Oficio.

14) La Universidad de San Carlos de Guatemala pondra a disposicion de los
trabajadores la consulta, con opcion de impresion, de la Constancia de Retencion
del Impuesto Sobre la Renta asi como el Detalle de la Renta Acreditada en el portal
electrénico del Sistema Integrado de Informaciéon Financiera -SlIF- Gestion
Automatizada de Sueldos, en la direccion electronica http://siif.usac.edu.gt/Nomina.

VIl. FORMULARIOS

a. Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustibles y Gastos Conexos,
Form. V-1A

b. Formulario de Liquidacién de Viaticos, Combustibles y Gastos Conexos, Form.
V-2A

B\
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c. Planilla de Liquidacion y Reintegro de Fondo Fijo, Form. SIC-12

d. Gastos de Representacion Form. V-4

e. Reporte de Otras Rentas de trabajo en Relacion de Dependencia Form. V-5

f. Recibo de Pago de Bono Incentivo, Form. V-6

g. Recibo de Pagos a Miembros de Juntas Examinadoras, Form. V-7
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VIll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Automatizacion de la Aplicacién del Impuesto sobre la Rentaj Hoja 1 de 1
a los pagos de Viaticos en el Interior, Gastos de Representacion, pagos a Juntas

Examinadoras y Bono Incentivo. No. de formas: 0
Inicia: Tesoreria de Unidad Ejecutora Termina: Divisién de Administracién de Recursos Humanos
Unidad Puesto P;so Actividad

Elabora formulario en el -SlIF- sobre los pagos de
Otras Rentas de Trabajo en Relacion de
1 Dependencia, segun corresponda a los
procedimientos por tipo de pago.

Certifica disponibilidad y genera formulario de Otras
2 Rentas de Trabajo en Relacién de Dependencia en
i . el -SilF- segun lo establecido en la norma 5.
Tesoreria de Unidad | Tesorero o Personal Conforma expediente de liquidacién de Otras
Ejecutora Designado Rentas de Trabajo segin el Médulo | del Sistema
Integrado de Compras, Procedimiento de compra y
pago por Fondo Fijo, adjuntando:
a) Reporte de Ofras Rentas de Trabajo en
Relacién de Dependencia.
b) Formulario respectivo.
¢) Original de boleta de depésito (cargarla al -
SIiF- en digital, segun corresponda).
Traslada fisica y electrénicamente.
Recibe expediente de liquidacion, evalua, de lo que
puede suceder:
e Continua tramite en paso 5.
4 o Deniega y devuelve de acuerdo a lo establecido
en procedimiento de compra y pago por Fondo
Fijo.

Auditoria Auditor
Interna Delegado

Traslada expediente de liquidacién segun
procedimiento de Compra y Pago por Fondo Fijo y
5 automaticamente valida la informacion del reporte

de Oftras Rentas de Trabajo en Relacién de

Dependencia.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Automatizacion de la Aplicacion del Impuesto Sobre la Renta a los pagos de Viaticos en el
Interior, Gastos de Representacion, pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo

Pagina 1 de 1

Tesorero o Personal Designado

(Tesoreria de Unidad Ejecutora)

Auditor Delegado

(Auditoria Interna)

INICIO

Elabora formutario
en el -SlIF- sobre los
pagos de Otras
Rentas de Trabajo
en Relacion de
Dependencia, segun
cofresponda.

v

Certifica
disponibilidad, y
genera formulario de
Otras Rentas de
Trabajo en Relacion
de Dependencia en
el -SIIF- segun lo
establecido en ia
norma 5.

Conforma expediente
segtin el Procedimiento
de Compra y Pago por
Fonde Fijo, adjuntando:

a) Reporte de Otras
Rentas de Trabajo en
Retacién de
Dependencia.
b)Formulario
respectivo.
c)Original de boleta de
depbsito (subida al -

SIIF- en digital, segin

cormresponda).
Traslada fisica y
electronicamente.

Recibe expediente
de liquidacion.

Sl

Traslada expediente
de liquidacion segun

Deniega y devuelve
de acuerdo alo
establecido en
procedimiento de
compra y pago por
Fondo Fijo.

procedimiento de
Compra y Pago por
Fondo Fijoy
automaticamente
valida la informacion
del reporte de Otras
Rentas de Trabajo
en Relacion de
Dependencia.
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. ANEXOS

Form. V-1A
Correlatvo de sistema
No. de
Dependepcia Fecha:
Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. de fecha:
N |Designese a: Reg. Personal: CUL:
: Quien desempedia el cargo de:
B  [Para:
R
A |Lugar
¥ |Periodo del: al
€
N
o ®
Nomiwe:
Reg Personai: CUL
Jefe Inmediato {sello}
A VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA
2 Duracion comisién CUOTA
‘é Fecha salida: Hora: Dim completos. | Foac. de cin (N5 Dissia Q. Toul Q.
g Fecha regreso: Hora:
° v |B. MEDIO DE TRANSPORTE
v o B.1 TERRESTRE
i A B_1.1 Pablico extraurbano, valor pasaje (ida v vuelta) Q.
? ? B.1.2 Vehiculo de Ia USAC, placa No. Motor
i O ot o ilindeos
c s B.1.3 Vehiculo particular, placa No. I: Motor
o] o< a cilindsos
s B.2 AEREO ... Valor del pasaje |:| Q.
c Cheque 3 Nombre de:
g 3 B.3 GASTOS CONEXOS DE TRANSPORTE I ] Q.
M E
8 X
u ©|C.COMBUSTIBLE: (ParaB.1.2yB.1.3) Gasolina, Diesel u otro
? s C.1 Distancia estimada a recorrer: Kms.
i C.2 Rendimiento del vehiculo x GL. kms. X GL
3 R . —_—
C.3 Cantidad da (C.1/C.2 Gal Total Q.
t Tequenida ( ) — T e Q
D. DESGASTE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDOQ: (para B.1.3) Total Q.
A TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL **
U Q.
5 Q
o .
R Q.
i . Q.
z Desgaste vehiculos (D) Q
g : TOTAL Q. Se certifica que : si existe
i G|Paguese disponibitidad presupuestaria
o ©
N
o i Hombxe:
E Reg Persgpal:  CUR__ Raep. Personak UL
L Jefe Unidad Eyecions {5e0) Tes0rE10 o PETca resp
 Ver churvaciones 1woiwe rengloom precopussaiss. al reverss.
R |Recibi de tesoreria de: la cantidad de Q.
{E; en concepto de viaticos, combustible y gastos conexos para el desempetio de la comision que se me asigno.  cantidad que LIQUIDARE
1 |conforme a lo establecido en el regiamento respectivo.
-]
Lu; r fecha: :
o Lo Reg, Personal 52
Trabajador en comision
INTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO:
ivo o cheque): Efectivo: Banco: de fecha: ST
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El presente formulario sera utilizado para solicitud y recibo de vidticos, combustible, y/o gastos conexos.

CALCULO DEL COMBUSTIBLE SEGUN EL MOTOR DEL VEHICULO

A. VEHICULOS AUTOMOTORES LIVIANOS
de cc ace Kms. recorridos
Hasta 1000 cc. 50
1001 1500 40
1501 2000 30
2001 en adelante 20
Motor de 6 cilindros 30
Motor de 8 cilindros o doble transmision 20
B. VEHICULOS AUTOMOTORES PESADOS
de a cC Kms. recomdos
3000 4000 4 20
4001 5000 4 18
5001 en adelante 6 12
C. MOTOCICLETAS
de a cc Kms. recorridos
Hasta 10 hp 100 150
10 hp. 30 hp. 125 a 200 75
30 hp. en adelante mas de 200 60

NOTA: Segin el Reglamento de Gastos de Representacion, Vidticos y Gastos Conexos, y Gastos por Atencién y
Protocolo vigente.
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b)
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OBSERVACIONES SOBRE RENGLONES PRESUPUESTALES
Para viiticos en el interior se utilizari el renglon presupuestario 133 VIATICOS EN EL INTERIOR.

Los pasajes pagados a empresas, por transporte de personas, siempre que estén comprendidos entre los
gastos de viaticos, se cargarin al renglén de viaticos correspondiente, caso contrario se cargaran al renglon
141, TRANSPORTE DE PERSONAS.

Para el gasto de combustible se utilizara el renglén presupuestario 262, COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES.

Para el gasto de compensacion por el uso de vehiculos particulares, con base a kilometros recorridos. se
utilizari el renglén 134, COMPENSACION POR KILOMETRO RECORRIDO.

OTRAS OBSERVACIONES

Este documento esti exento al pago de timbres fiscales, de acuerdo al numeral 2, Articulo 11, del Decreto

Numero 37-92 del Congreso de 1a Republica.
De conformidad con e} égimen auténomo que goza la Universidad de San Carlos de Guatemala, segin el

articulo 82 de la Constitucién Politica de Guatemala, 1a liquidacién de este documento no requiere
constancia firmada por los Gobernadores, ni Alcades.

Para tramitar esta solicitud y recibo, adjuntar:
Nombramiento expendido por 1a autoridad competente de 1a dependencia interesada.

CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION
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Form. V-2A

Correlativo de sistema

No. Emision:

Dependencia Fecha-

El (1a) trabajador (a} Reg Pers. CUL:
Quien desempedia el cargo de:

Informa que cumplic Ia comision oficial para 1a que fue nombrado, segin consta en la solicitud y recibo

H
PF‘ de vidticos, combustible y/o gastos conexos No, de fecha: y declara lo signiente:
O |La comisién durd: dias.
R
M ITINERARIO
£ fodtmteiedeniad

Lugar de salida : de fecha: Hora:
D [ Recorrido:
€
L
A

Lugar de Regreso: de fecha: Hora:
2 Actividad realizada (resumen del imforme):
T
H
v
i
4]
3 Informe presentado a :

en referencia v oficio No. de fecha:

VIATICOS COMBUSTIBLE

Viitico estimado dias Q. Kms. estimados

Viitico Real dias Q. Kms. recomdos

Diferencia dias Q. Diferencia
] TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
:: Valor transporte recibido Q. Kms. estimados
E e .
g |Valor transporte utilizado Q. Kms. recomdos
: Diferencia Q. Diferencia
H GASTOS CONEXOS
‘g Valor gastos conexos recibido Q.

Valor gastos conexos utilizado Q

Diferencia Q.

Motivo de las diferencias

Observacionss: Ver susies al dorse.

VoBo.
(t) Nombre: Nombre:
Jefe Inmediaty

Trabajador en comision

Lugar y fecha .
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Ei presente formulario sera utilizado para la liquidacion de viaticos, combustible y/o gastos conexos.

AJUSTES DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

Recibi de 1a Tesoreria de :
La cantidad de: Q.
" Forma de pago: de fecha:
g | Segia diferencia establecida en el anverso de esta liquidacién.
¢ |PAGUESE:
8
° ® o
Nombre: Nombee:
Reg Pensomal: CUL: Pag Personal: cur
Jefe de Ia Unidad Ejecutors (sello) Trabajador en comision
Reimtegré a 1a Tesoreria de :
La cantidad de: Q.
Segun diferencia establecida en el anverso de esta liquidacion.
2 Forma del reintegro: Banco:
; Cuents No.
T | Fecha del depdsito:
g (5i ¢l reintegro fae depositado en el si bancario, adjuntar duplicado del deposito certificado por & Banco)
R
o]
® 9]
Nombre: Nombre
Trabajader ea comisio T © persona responsab
E Se certifica que existe disponibilidad presupuestal por el total de los
R D| gastos reales, que constan en el recuadro de DIFERENCIAS del
“- é anverso de este formulario, en las partidas presupuestales siguientes:
FP
é g CONCEPTO VALORQ PARTIDA PRESUPUESTAL
A 1 ]visticos ...
cB
|
L
N ®
o Nombre:
A Feg Persoral: =52
2 D Tesorero o persons responsatrie

OBSERVACION: El transporte autorizsdo coujuntsmente con Jos Vidticos, se califica en ¢} mismo rengién presupuestsl de Vidticos

Control de entrega y recepcion

5} Este documento esta exeno dal pago de timbres fiscales, de acuerdo al mumenl 2, Articalo 11, del Decreto Nimero 37-92 del Congreso de I Republics.

) Dec idad com el régim & que goza la Universidad de San Carlos de Guatemals. segin f articulo 82 de s Constimucién Politics de

OBSERVACIONES:

Gustemala. 1s presente liquidsciion no requiere constancia firmada por los Gobernadores. i por los Alcaldes.

L
§\k 4 e
§ . %
g b g
v FOLIO



UNIVERSIDAD DE SAN CARL.OS DE GUATEMALA

Form SIC-12
SISTEMA INTEGRADO DE COMFPRAS
Expediente No,
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No.
Solictnd de reintegro
Fecha: Liquidacion final para registro contable
Codigo ;
DEPE ha Cuents No.
Nombre de Iz Cnents © Banca:
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL AL
No No. de _ PARTIDA Transfarencia Auremsitics
: BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR Q.
Ord | Cheque CONTABLE DEBE__| HABER
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q.
) &)
‘Tasorero Auteridad Rasporsable
Registro de Persogal : cut: Ragistro de Personal : CUT:
USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Canridsd 2 . Cautidsd para segisto c
Cantidsd ( en letras )
Firma Fecha:
Firma Fecha: f;'m: Fecha:
Reg. de personsl CUT: Reg. de persoual cul:
USO EXCLUSIVO DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO
*Transferencia A
[43] Fecha:
Reg. de pemlnl CLT:
174 Expediense 24l 34 Deparummento de Prequpueso (TA*) 44 Tesoreria.
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Form. V-4

i 3

¥ TRICENTENARIA
SRR rpewemictod du Kt Ciwion: te Gunterre

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

GASTOS DE REPRESENTACION

Recibo No |

Lugar Fecha:

Prmer apellido Segundo apellido Nombre
Reg. de Personal No. cul NIT Plaza
Cargo que ocupa: Unidad Administrativa o Académica:

Con cargo a Partida Presupuestal No. Acuerdo de Nombramiento No.
Recibi de la Tesoreria de Cantidad Total Q.
Cantidad en letras:
Por concepto de Gastos de Representacion correspondiente al mes de: del aiio

EL TESORERO CERTIFICA que si existe disponibilidad presupuestal en la
partida null

U]
Forma de Pago Tesorero {selio)

Ffectivo
Cheque No. Banco
Fecha:

Los Gastos de Representacion se pagan de acuerdo a ios Articulos 4 y 6 del Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos,
Gastos Conexos y Gastos por Atencion y Protocolo de 1a Universidad de San Carlos de Guatemala, y de conformidad a Rentas de
Trabajo en Relacion de Dependencia del Libro |, impuesto Sobre ia Renta..
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Fown v3

: DE DEPENDENCIA
: TRICENTENARIA NOMBRE "o
LA e S DR B DT
SISTEMA INTEGEADO DF COMPRAS
REPORTE DE OTRAS RENTAS DE TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA
Lote No.
|No.Cheque  Tipo de renta Regper  Nombrebenefiiaric  Fecha cheque Fechagestion Moo 1SR, ™=  No Ligudacén  Parida
TotAL
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o . Form. V-6
Cometative de sisterna No.
RV 2 TRICENTE NARIA
S‘ISTE_\!A B\TEGRADO DE COMPRAS
RECIBO DE PAGO DE BONO INCENTIVO
Recibo No.
Fecha:
Primer apeflido [ Segundo apellido Nombre
Reg. de Personal No. Cul NIT Horario laboral Sueldo base
Cargo que ocupa: Unidad Administrativa o Académica:

Cantidad Total Q.

Con cargo a Partida Presupuestal No.

Recibi de la Tesoreria de
Cantidad en letras:
Por concepto de bono incentivo correspondiente al periodo del: al

EL TESOREROC CERTIFICA que si existe dlspombihdad pr&supuesial en la partida

) U]
Yescrero {selio} Autoridad responsabie (sello)
Nombre: N .
Registro de Personal: CUi: Registro de P Cui:
Forma de Pago
D Cheque No. Banco
Fecha:
Acuerdo de autorizacion de pago:
W CAkzp,
NS
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A 7 TRICENTENARIA
Artwemiuel v dn Canborrats
S]STBIA M'EGRADO DE COMPRAS

[ RECIBO DE PAGO A MIEMBROS DE JUNTAS EXAMINADORAS No.

Por:
Fecha:
Recibimos de UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA / , 1a cantidad de

Q. ). en concepto de pago por practicar al
distribuido entre los examinadores que se describen e en el

Form. V.7
él Comrelativo de cistena No.

estudiante . carmné No.
cuadro de abajo.
EXAMEN: FECHA: AUTORIZACION:
Acta No. FolioNo. ___ Libro de actas No. ___
BOLETA DE PAGO No: [BANCO: FECHA DE PAGO: VALOR:
Q.
Reg)crf.\'n" Cu1 Nombre del examinador Valor No. Cheque Firma Recibide
Total ...,
* Regper para persoaal en relacion de dependencia o NIT si extitio factura.
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD AUTORIZACION DEL PAGO
EL TESORERO CERTIFICA que si existe Paguese la cantidad de
disponibifidad presupuestal para pagar el total descnito {Q.
en este recibo en [a partida:
®
® Te PP, Autoridad responsable {sello}
Nombre:
Nombre: Cargo:
Regper. CUL Regper. CUL:
Base legal para realizar ¢l pago:
Fecha de inpresion:
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