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Anteriormente para la aplicación del Impuesto Sobre la Renta a los pagos de “Viáticos en el 

Interior, Gastos de Representación, Pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo”, posterior a la 

elaboración de los correspondientes formularios se debía ingresar a la opción “Otras rentas de 

trabajo en relación de dependencia” y registrar algunos datos para que dichos pagos pudieran ser 

incluidos como parte de la renta afecta del trabajador. 

Sin embargo con el fin de automatizar y asegurar el registro oportuno de la información 

correspondiente a los pagos por otras rentas de trabajo en relación de dependencia se modificó el 

procedimiento, por tal razón en el momento en que se elabore el formulario de Solicitud de 

Viáticos Para el Interior, Recibo de Gastos de Representación, Recibo de Pago a Juntas 

Examinadoras o el Recibo de Pago de Bono Incentivo, el sistema hará el registro automático de la 

información correspondiente a cada formulario dentro del módulo de otras rentas, y si aplica se 

hará el cálculo del monto a retener por concepto de retención preventiva del Impuesto Sobre La 

Renta, dicho monto se reflejara en el formulario que se esté elaborando. 

Al asignar el cheque de pago correspondiente a un formulario o recibo se  autocompletaran 

dentro del módulo de otras rentas los datos del cheque, y de igual forma al incluir el formulario 

dentro de un expediente de liquidación de fondo fijo se autocompletará dentro del módulo de 

otras rentas la información correspondiente a la planilla de liquidación. 

Al finalizar la elaboración del expediente de reintegro o liquidación de fondo fijo se debe imprimir 

el “Reporte de Otras Rentas de Trabajo” desde la opción de seguimiento del expediente, el cual 

se debe adjuntar al expediente para confrontación de Auditoria Interna. 

A continuación se detallan los cambios aplicados en los formularios utilizados para el trámite de 

pago de otras rentas de trabajo en relación de dependencia. 

1) REGISTRO DE FORMULARIO DE SOLICITUD Y LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS EN EL 

INTERIOR 

Al llenar el formulario de Solicitud de Viáticos en el Interior debe prestar especial atención a tres 

casillas, “Tipo de beneficiario del viático”, “Contrato base para cálculos” y la casilla de “Monto 

retenido por I.SR.” ubicada al final del formulario.  

Al elegir un contrato el sistema asignara el tipo “TRABAJADOR” como tipo de beneficiario, y de 

acuerdo a las normas definidas en la actualización del procedimiento “Automatización de la 

aplicación del Impuesto Sobre la Renta a los pagos de Viáticos en el Interior, Gastos de 

Representación, pagos a Juntas Examinadoras y Bono Incentivo” el sistema determinará si aplica o 

no retención preventiva del impuesto sobre la renta. 

Cuando no sea posible seleccionar un contrato el sistema asignara el tipo “SIN RELACION 

LABORAL” como tipo de beneficiario, y al no existir relación laboral no se aplicará descuento 

preventivo de Impuesto sobre la Renta, sin embargo será responsabilidad del tesorero o persona 

designada determinar si se debe aplicar retención del impuesto sobre la renta y emitir el cheque 

de pago reteniendo el impuesto correspondiente, posteriormente el sistema requerirá registrar 

una factura para la liquidación de este tipo de formulario de viáticos, y en el detalle de partidas de 



la factura tendrá que registrar cada una de las partidas correspondientes a los rubros pagados 

(viático, gastos de transporte, gastos conexos, compensación por desgaste de vehículo) y si aplica 

descuento de Impuesto Sobre la Renta, tendrá que registrar la partida correspondiente de 

Impuesto Sobre la renta con el monto retenido operado con signo negativo. 

a) Elaboración de formulario de solicitud de viáticos al interior 

A continuación se muestra un ejemplo de una solicitud de viáticos donde el beneficiario es de tipo 

TRABAJADOR. 

 

Cuando se trate de un TRABAJADOR cuyo contrato ya no se encuentre en estado vigente el 

programa en forma automática calcula el monto a retener, el cual será asignado a la casilla 

“Monto retenido por I.S.R.”. 

 

 

 

 

 



Al certificar la disponibilidad presupuestal el sistema mostrará el monto a retener para que el 

tesorero pueda darse cuenta que debe aplicar una retención preventivo del impuesto sobre la 

renta, tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

Tal como se indica en párrafos anteriores al momento de registrar en el sistema un formulario de 

Solicitud de Viáticos al Interior se genera de forma automática un registro en el módulo de otras 

rentas, de tal forma que al ingresar a la opción “Otras Rentas al trabajo en relación de 

dependencia”  podrá visualizar la información como se ve en las siguientes imágenes. 

 

En las imágenes anteriores, se puede apreciar que falta ingresar el número de cheque y fecha del 

cheque, estos datos se actualizan cuando lleve a cabo la asignación de fondos (registro de la salida 

de fondos por cheque) mediante la opción “Gestionar asignación de fondos”, también hace falta 

el número de lote, el tipo y numero de liquidación, estos datos se actualizarán cuando el 

formulario de viáticos se agregue a un expediente de Liquidación de Fondo Fijo. 

“El número de lote de otras rentas”, será igual al número de expediente de liquidación de fondo 

fijo, de esta forma será más fácil identificar a que expediente de liquidación corresponde cada lote 

de otras rentas. 

Cuando se elabore el formulario de Liquidación de Viáticos en el Interior, de existir diferencia 

entre la solicitud y liquidación, el sistema actualizará la información registrada en otras rentas de 

trabajo y actualizara el monto afecto a deducción del Impuesto Sobre La Renta. 

b) Registro de cheque de pago y asociación de formulario de solicitud de viáticos 

Al ingresar a la opción “Gestionar asignación de fondos” y registrar el cheque con el que se 

pagarán los viáticos, el sistema actualiza en Otras Rentas de Trabajo las casillas: “No. De cheque 

pagado” y “Fecha del cheque”, tal como se ve en las imágenes siguientes. 

 



 

Al ingresar al módulo de otras rentas podrá ver que se ha agregado los datos correspondientes al 

cheque. 

 

 

c) Elaboración de planilla de liquidación de fondo fijo 

Al asociar la solicitud de viáticos a la planilla de liquidación de fondo fijo se actualizarán las casillas 

“Lote (FF/DP) No.”, “Tipo de liquidación” y “No. De liquidación (FF o DP)”, tal como se ve en las 

imágenes a continuación. 

 



 

 

De nuevo al ingresar al módulo de otras rentas podrá observar que ya está registrado el numero 

de lote y numero de liquidación de fondo fijo. 

 

d) Impresión de reporte de otras rentas de trabajo en relación de dependencia 

Luego de haber asociado el formulario de solicitud de viáticos a una planilla de liquidación ya 

podrá por medio de la opción de “Seguimiento al expediente” emitir e imprimir el reporte de otras 

rentas, tal como se ve en la siguiente imagen. 



 

e) Traslado a Auditoria Interna 

Al hacer clic sobre el enlace “Otras rentas de trabajo en relación de dependencia” se visualizara 

en una ventana emergente tipo pop-up el “Reporte de Otras Rentas de Trabajo en relación de 

dependencia”, antes de imprimir dicho reporte debe trasladar el expediente de liquidación de 

fondo fijo para que no aparezca la leyenda “ANTES DE IMPRIMIR ESTE REPORTE DEBE 

TRASLADARLO A AUDITORIA INTERNA”, esto es necesario para asegurar que no se realizaran más 

cambios en el expediente de liquidación. 

 

 



2) REGISTRO DE GASTOS DE REPRESENTACIÓN 

Con relación al formulario de Gastos de Representación, debe prestar especial atención a los 

campos “Partida de retención de I.S.R.” y “Monto retenido por I.S.R.”, debido que tienen un 

comportamiento diferente. 

 

 

“Monto retenido por I.S.R.”, el programa calcula en forma automática el monto a retener, el cual 

será asignado a la casilla. 

Al registrar el formulario de Gastos de Representación, en forma automática se genera un registro 

en el “Módulo de Otras Rentas”. En la opción “Otras rentas al trabajo en relación de 

dependencia”, se podrá visualizar la información tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

 

 

En la imagen anterior se visualiza que falta ingresar el número de cheque pagado y fecha del 

cheque, estos datos se actualizan cuando se asignen fondos mediante la opción “Gestionar 

asignación de fondos”, también hace falta el número de lote, el tipo y numero de liquidación, 

estos datos se actualizan cuando el formulario de Gastos de Representación se agregue a una 

liquidación de fondo fijo. 

Para los datos que aún faltan y su actualización puede consultar los incisos b, c, d, e de la sección 1 

de esta guía. 

 

3) RECIBO DE PAGO A JUNTAS EXAMINADORAS 

Con relación al formulario de Recibo de Pago a Juntas Examinadoras, debe prestar especial 

atención al campo “Monto a retener por I.S.R.” ubicado en el detalle de examinadores, debido 

que ahora tiene un comportamiento diferente. 

 



 
 

“Monto a retener por I.S.R.”, el programa calcula de forma automática el monto a retener y será 

asignado a la casilla. 

Si procede aplicar retención el sistema agrega de forma automática la partida de retención de 

I.S.R. al detalle de partidas tal como se ve en la imagen siguiente. 

 

 

Al momento de ingresar los datos del docente se genera un registro en el módulo de otras rentas 

tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

En la imagen anterior se visualiza que falta ingresar el número de cheque pagado y fecha del 

cheque, estos datos se actualizan cuando se asignen fondos mediante la opción “Gestionar 

asignación de fondos”, también hace falta el número de lote, el tipo y numero de liquidación, 

estos datos se actualizan cuando el formulario de Gastos de Representación se agregue a una 

liquidación de fondo fijo. 

Para los datos que aún faltan y su actualización puede consultar los incisos b, c, d, e de la sección 1 

de esta guía. 



4) RECIBO DE PAGO DE BONO INCENTIVO 

Con relación al formulario de Recibo de pago de bono incentivo, debe prestar especial atención a 

los campos “Partida de retención de I.S.R.” y “Monto retenido por I.S.R.”, debido que tienen un 

comportamiento diferente. 

 

 

“Monto retenido por I.S.R.”, el programa calcula en forma automática el monto a retener, el cual 

será asignado a la casilla. 

Al registrar el formulario de Recibo de pago de bono incentivo, en forma automática se genera un 

registro en el “Módulo de Otras Rentas”. En la opción “Otras rentas al trabajo en relación de 

dependencia”, se podrá visualizar la información tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

 

En la imagen anterior se visualiza que falta ingresar el número de cheque pagado y fecha del 

cheque, estos datos se actualizan cuando se asignen fondos mediante la opción “Gestionar 

asignación de fondos”, también hace falta el número de lote, el tipo y numero de liquidación, 

estos datos se actualizan cuando el formulario de Gastos de Representación se agregue a una 

liquidación de fondo fijo. 

Para los datos que aún faltan y su actualización puede consultar los incisos b, c, d, e de la sección 1 

de esta guía. 


