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Para su conocimvents  yp efecios consiguwientss., ke frorsonbo  ef Acwerdo de
Rectoria N°® 0695-2025;: dicfodo of dia de hoy, gue copiado eralmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLDOS DE GUATEMAILA,
de conformidad con las atribuciones gue le confiere el Articulo 17 del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala [(Nacional vy Autonomal.
Considerando: Qus la Divisién de Administracidon de Recursos Humanos as
la encargada de efectuar las retenciones por Rentas Consignadas gue se
realizan a los sueldos de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y realizar el pago respective a las instituciones correspondientes.
Considerando: Qus la Divisiaon de Administracion de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala en cumplimiente a la instruccidn
recibida en el Acuerdo de Rectoria Neo. 09%2-2010, gque en el segundo
acuerda, le encarga la actualizacién del Manual de Normas v Procedimientos
de las Remesas de Rentas Consignadas y como la dltima aprobacion data del
afio 2010, es oportung revisarlo de acuerdo a los cambios que s han dado
en las regulaciones inherentes a las remesas de rentas consignadas y las
necesidades  institucionalss. Considerando: Que Ia Drivision de
Administracién de Recursos Humanos con =l afédn de mejorar la gestidn
administrativa, a trawves de instrumentos administratives gue orienten al
personal involucrado en los procesos y que normen como realizar las
actividades y tiempos de trabajo., solicité a la Division de Desarrclle
Organizacional brindar asesoria para actualizar =2l Manual de Normas vy
Procedimientos de las Remesas de Rentas Consignadas. POR TANTO: Con
base en los considerandos y precepto legal citado. Acuerda: Primero:
Aprobar la "Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de
las Remesas de Rentas Consignadas”™. Segundo: Encargar a la Division
de Administraciéon de Recursas Humanos, la publicacién v capacitacidn a los
trabajadores involucrados en la ejecucién de los procedimientos. Tercero:
Sa instruye a la Divisidon de Administracion de Recursos Humanos la
actualizacion del presente manual con la asesoria de la Division de Desarrolla
Organizacional. Cuarto: El Manual de Mormas vy Procedimientos de las
Remesas de Rentas Consignadas entra en vigencia a partir de la fecha de su
publicaciocn y es de observancia general vy caracter obligatorio.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los diecinueve dias del
mes de agosto de dos mil wveinticinco. (ff), M.A. Walter Ramirac Mazariegos
Biolis, Rector: Abogado Luis Fermando Corddén Lucero, Secretarico General.”
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.  INTRODUCCION

La Division de Administracién de Recursos Humanos con el afan de mejorar los
procesos, documentar el quehacer de las diferentes unidades administrativas y
contar con guias de control interno para uso de los trabajadores que intervienen
en el proceso de tramite del pago de remesas de las rentas consignadas que tiene
que realizar la Universidad de San Carlos de Guatemala en los tiempos
establecidos por las disposiciones legales correspondientes, solicitdé a la Division
de Desarrollo Organizacional el apoyo para la actualizacion del Manual de Normas
y Procedimientos de las Remesas de Rentas Consignadas.

Dicha actualizacion es necesaria derivado de los cambios en las regulaciones que
son inherentes a las remesas de rentas consignadas, asi como, del personal que
interviene en dichos procesos en la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

El presente instrumento contiene: Introduccion, objetivos, normas de cumplimiento
interno, procedimientos y diagramas de flujo, asi como los anexos
correspondientes.



II.  DEFINICION

Rentas consignadas son descuentos que se realizan a los sueldos de los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales deben
ser consignados a las entidades o instituciones correspondientes, de acuerdo a
la legislacion vigente.

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Orientar a los trabajadores de las dependencias que intervienen en los
procedimientos de remesas de rentas consignadas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. Determinar los pasos, actividades y puestos de trabajo de las diferentes
dependencias que intervienen en los procedimientos para las remesas de
rentas consignadas.

3. Simplificar, viabilizar y normalizar los procesos para para las remesas de
rentas consignadas.

IV. DISPOSICIONES LEGALES
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 88 y 100.
2. Ley del Timbre de Arquitectura, Decreto No. 0067 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 16 de noviembre de 1976, publicado el 14 de
diciembre de 1976.

3. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento, Articulo 57 y 63.

4. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica de Guatemala, 30 de octubre de 1946.

5. Ley Orgéanica del Banco de los Trabajadores, Decreto No. 21-69 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 28.

6. Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas, Decreto Numero 4-
87 del Congreso de la Republica de Guatemala.



7. Ley Orgénica del Departamento de Fianzas del Banco Crédito Hipotecario
Nacional, Decreto No. 1986, aprobado por Decreto Legislativo nimero 2302,
de 19 de abril de 1938.

8. Cddigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, Articulo 61, inciso i.

9. Estatuto del Sindicato de Trabajadores Docentes e Investigadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Acuerdo Gubernativo nimero
165-89 del 15 de marzo de 1989.

10.Estatuto del Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Inscripcién No. 1461 del 26 de febrero de 1952.

11.Estatuto del Sindicato de Profesores Titulares de la Facultad Ciencias
Juridicas y Sociales.

12.Estatuto del Sindicato de Trabajadores Profesionales de la USAC.
13. Estatuto del Sindicato Nacional de Trabajadores de la USAC.

14.Estatuto del Sindicato de Ciencias Econdmicas.

15.Reglamento del Plan de Jubilaciones y Seguro de Vida del Personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto 9, Acta 911, de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 8 de enero de 1966.

16.Manual de Organizacion de la Divisibon de Administracion de Recursos
Humanos autorizado en el Acuerdo de Rectoria No. 0213-2017 de fecha 02
de marzo de 2017.

17.Convenio de Prestacion de Servicios Bancarios, suscrito entre el Banco de
Desarrollo Rural, Sociedad Andnima y la Universidad de San Carlos de
Guatemala, del 13 de marzo de 2003.

18.Acuerdo 2/2014 de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.

19.Reforma al Reglamento de la Ley de Timbre Profesional de las Ciencias
Econdmicas, Acta 1-2022 de la Asamblea General Extraordinaria de fecha
25 de febrero 2022.



V.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

. El personal de las diferentes dependencias de la Universidad de San Carlos

de Guatemala que intervienen en los procesos del pago de las remesas de
rentas consignadas, deben dar cumplimiento a lo indicado en el presente
manual de normas y procedimientos.

. El Manual de Normas y Procedimientos para las Remesas de Rentas

Consignadas debe ser actualizado conforme a las reformas de las leyes,
reglamentos, convenios o acuerdos de directorio, que dieron origen a su
creacion.

. El Departamento de Procesamiento de Datos, debe mantener actualizado el

Sistema Integrado de Informacién Financiera -SlIF-, en el apartado de
reportes/remesas, que se utilizan en las dependencias que intervienen en
los procedimientos.

. Auditoria Interna debe evaluar permanentemente la estructura del control

interno derivado de la implementacion de los Procedimientos para Tramite
de Pago de Remesas de Descuentos estableciendo puntos de control, a fin
de brindar asesoria y aseguramiento para lograr los objetivos de éste,
emitira los avisos e informes correspondientes de conformidad al Articulo 31
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. El Profesional designado de la Unidad de Sueldos y Nombramientos de la

Division de Administracion de Recursos Humanos, debe verificar los
descuentos aplicados, en el proceso de revision de némina del Médulo |iI,
del Sistema Integrado de Salarios, a excepcion de las cuotas préstamo e
impuesto sobre la renta —ISR-.

. El Pagador del Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente

de cada remesa, debe cursar a la Division de Administracion de Recursos
Humanos fotocopia del comprobante de pago para verificar que se hayan
cumplido los plazos y para el archivo correspondiente, en el término de dos
(2) dias habiles.



VI. PROCEDIMIENTOS DE REMESAS DE DESCUENTOS

1. Tramite de Pago de Remesas de Rentas Consignadas de Préstamos,

2.

3.

Cuota Plan de Prestaciones, Timbres de Colegios Profesionales y Cuota
Sindical.

Pago de Remesas a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-

2.1Pago de Planilla electronica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-

2.2Pago de Planilla electronica Complementaria a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

2.3Rectificacion de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-

2.4Devolucion de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Pago por Rentas consignadas del Impuesto Sobre la Renta -ISR- a favor de

la Superintendencia de Administracion Tributaria por descuentos
efectuados en régimen de relacion de dependencia
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1. Tramite de Pago de Remesas de Rentas Consignadas de Préstamos,
Cuota Plan de Prestaciones, Timbre de Colegios Profesionales y Cuota
Sindical

A. Normas Especificas

a. Para Pago de Remesas de rentas consignadas por concepto de Cuotas
Préstamo

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas de
rentas consignadas deben cumplir el calendario establecido para la
remision del pago a las instituciones por concepto de préstamos, los
cuales se deben realizar a BANRURAL en los primeros 10 dias
calendario del mes siguiente, al PLAN DE PRESTACIONES vy
BANTRAB en los 15 dias calendarios del mes siguiente y si el dia
gue corresponde el pago es inhabil, los mismos deben efectuarse
anticipadamente.

El Plan de Prestaciones, BANRURAL y BANTRAB deben realizar los
reintegros a los trabajadores, por descuentos indebidos o que se
efectien de més.

b. Para Pago de rentas consignadas de Cuota Laboral y Patronal a favor
del Plan de Prestaciones

La Division de Administracion de Recursos Humanos debe elaborar
oficio con detalle del monto a pagar a favor del Plan de Prestaciones,
por las rentas consignadas en nomina aplicados (cuota laboral, cuota
préstamo y cuota seguro crédito), adjuntando los reportes
correspondientes generados en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SIIF-.

La Division de Administracion de Recursos Humanos debe efectuar
los célculos de la cuota patronal a pagar, con base a la siguiente
férmula: Porcentaje Cuota Patronal / Porcentaje Cuota Laboral * Total
de Cuota Laboral. Al resultado, se deducen el equivalente a la cuota
patronal de los reintegros efectuados a los trabajadores por el Plan de
Prestaciones por este concepto, si los hubiera, en base a los listados
de reintegros tramitados y enviados por el Plan de Prestaciones.
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Las dependencias involucradas en el tramite de rentas consignadas
deben cumplir el calendario establecido para la remision del pago al
PLAN DE PRESTACIONES en los 15 dias calendarios del mes
siguiente, si el dia que corresponde el pago es inhabil, el mismo debe
efectuarse anticipadamente.

El Plan de Prestaciones, debe realizar los pagos de los reintegros de
cuota laboral por descuentos indebidos o que se efectien de mas, de
acuerdo con las o6rdenes de pago enviadas por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

El Profesional encargado de procesos de remesas debe enviar
mensualmente al Departamento de Contabilidad la integracion de la
cuota patronal de los programas autofinanciables por unidad
ejecutora, para el registro contable correspondiente.

c. Para Pago de rentas consignadas de Timbres a favor de Colegios
Profesionales

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas de
descuentos deben cumplir el calendario establecido para la remision
del pago a los COLEGIOS PROFESIONALES en los 15 dias
calendarios del mes siguiente.

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos debe realizar el
tramite del pago de reintegros, por descuentos indebidos o que se
hayan efectuado de mas, salvo casos excepcionales debidamente
comprobados.

d. Para pago de rentas consignadas por concepto de cuota sindical a
favor de Sindicatos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Las dependencias involucradas en el tramite de remesas de rentas
consignadas deben cumplir el calendario establecido para la remision
del pago a las instituciones por concepto de cuota SINDICAL, los
cuales se deben realizar a STUCS y SINTRAUSAC en los primeros
10 dias calendario del mes siguiente; y a los sindicatos SINDINUSAC,
CCJJSS, SINDICEUSAC, SINPRUSAC y SINTUSAC en los 15 dias
calendarios del mes siguiente.
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ii. La Division de Administracion de Recursos Humanos debe realizar el
tramite del pago de reintegros, por descuentos indebidos o que se
hagan de mas, salvo casos excepcionales.
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B. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Tramite de Pago de Remesas de Rentas Consignadas de Préstamos,
Cuota Plan de Prestaciones, Timbre de Colegios Profesionales y Cuota Sindical

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 6

Inicia: Entidad Bancaria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Entidades Bancarias

Cargan archivo de descuentos al moédulo de

y Plan de Personal Designado 1 Gestion Automatizada de Sueldos. Traslada.
Prestaciones
Recibe informacion sobre descuentos de
préstamos aplicados, y para los descuentos de
Supervisor de 5 Cuota Plan de Prestaciones, Timbres y Sindicatos
Nomina aplica archivos para descuentos en el sistema,
ejecuta cierre mensual para generacién de
remesa, realiza cuadre. Traslada.
Departamento de Recibe informacién, genera reportes en el sistema
Caja (reporte de descuentos, de cheques anulados y
poliza para descuentos) e imprime la remesa y
Operador de 3 traslada de acuerdo a produccién:
Informética
v' Division de Administracion de Recursos
Humanos: 1 original y 3 copias de reportes de
Descuentos y cheques anulados.
Recibe reporte de remesa, revisa y elabora
integracion de los descuentos correspondientes al
Divisiéon de Profesional 4 mes, que incluya el total descontado, menos
Administracién de encargado de cheques anulados del mes actual, meses y afios
Recursos Humanos procesos de anteriores, asi como, reintegros si los hubieren.
remesas Elabora solicitud de emisién de cheques al Cajero
5 General, para pago de remesas de descuentos por
beneficiario, la anexa al expediente y traslada.
Subjefe 6 Recibe expediente, revisa y avala mediante firmay
sello. Traslada.
Recibe documentacion e integra 4 juegos con
Sub—DIi:\)/’iAséc;)_'n de la Profesional soIici'E[udd d(ej emisi;’)n d((ej chequte, I(;]tegraci(in,
encargado de . reporte de descuentos y documentos de soporte.

procesos de
remesas

Traslada de acuerdo a produccion:

1/4 Auditoria Interna

2y 3/4 Contabilidad

4/4 Division de Administracion de Recursos Humanos
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramite de Pago de Remesas de Descuentos de Préstamos,
Cuota Plan de Prestaciones, Timbre de Colegios Profesionales y Cuota Sindical

Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Profgsmnal 1-7 Recibe expediente (orlglrjal y 2 copias), revisa,
Designado elabora nota de auditoria de ser necesario y
traslada.
Recibe expediente (original y copia), registra y
elabora de conformidad con la nota de la
. Divisibn de Administracion de Recursos
Departamento de Profesional de - X
- o 8 Humanos oficio al Departamento de Caja, en
Contabilidad Contabilidad N L
donde indica: el beneficiario, banco y monto del
cheque a emitir, registra partidas de cargo y
abono y traslada.
Personal Designado 9 Recibe expediente, (original y copia), registra y
traslada.
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefe 10 a través de banca virtual y traslada para emisién
Departamento de de cheque.
Caja . . .
Personal Designado 11 Recibe expediente, emite cheque conforme al
oficio del Depto. de Contabilidad, traslada.
Recibe expediente, cheque voucher y realiza el
Pagador 12 pago a las instituciones respectivas.
Instituciones Recibe cheque voucher y emite documento que
(Entidad bancaria, certifica el pago (Anexos 1, 2 y 3) y entrega al
Plan de Prestaciones Receptor 13 pagador.
Sindicatos y
Colegios)
Recibe documento que certifica el pago, obtiene
fotocopia y traslada de la siguiente forma:
Departamento de 1. Envia fotocopia a la Division de
P . Pagador 14 Administracibn de Recursos Humanos.
Caja .
Continua paso 15.
2. Envia expediente original liquidado vy
traslada a Auditoria Interna.
Profesional Recibe copia del cheque voucher y documentos
Sub-Division encargado de 15 que certifica el pago, verifica cumplimiento de
DARH procesos de los plazos establecidos y archiva.
remesas
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna  |Personal Designado 7-15 Recibe expediente original, revisa, elabora nota
de auditoria de ser necesario y traslada.
Profesional de Recibe expediente original, realiza registro
o 16
Departamento de Contabilidad contable y traslada.
Contabilidad Encargado de 17 Recibe expediente y archiva.
Archivo
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Tramite de Pago de Remesas de Descuentos de Préstamos, Cuota Plan de Prestaciones, Timbre de Colegio de

Profesionales y Cuota Sindical

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 1 de 2

Entidad Bancariay
Plan de Prestaciones

Departamento de Caja

Division de Administracion
de Recursos Humanos

Sub-Division
DARH

Auditoria Interna

INICIO

Cargan archivo de
descuentos al
médulo de Gestion
Automatizada de
Sueldos. Traslada.

opeubisaq [euosiad

\ 4

Recibe informacién
sobre descuentos de
préstamos aplicados, y
para los descuentos de
Cuota Plan de
Prestaciones, Timbres y
Sindicatos aplica
archivos para
descuentos en el
sistema, ejecuta cierre
mensual para
generacion de remesa,
realiza cuadre. Traslada.,

v

Recibe informacién,
genera reportes en el
sistema (reporte de
descuentos, de cheques
anulados y pdliza para
descuentos) e imprime
laremesa y traslada de
acuerdo a produccion:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos: 1
original y 3 copias de
reportes de Descuentos
y cheques anulados.

euiiou ap Josinadng

eongwojul op J0peiado

Recibe reporte de
remesa, revisa y elabora
integracion de los
descuentos
correspondientes al
mes, que incluya el total

v

descontado, menos
cheques anulados del
mes actual, meses y
afios anteriores, asi
como, reintegros si los
hubieren.

Elabora solicitud de
emision de cheques al
Cajero General, para
pago de remesas de
descuentos por
beneficiario, la anexa al
expediente y traslada.

sesawal op $053901d 3P OPEBIEOUS [BUOISBI0Id

Recibe expediente,
revisa y avala

v

mediante firma y
sello. Traslada.

m}:nemaw
integra 4 juegos con
solicitud de emision de
cheque, Integracion,
reporte de descuentos y
documentos de soporte.
Traslada de acuerdo a

sesawa) ap s0sa00id ap

sjelans

opebieous [euoisajold

Profesional Designado

*\ﬁ;

Recibe expediente
(original y 2 copias),
revisa, elabora nota de

v

auditoria de ser
necesario y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Tramite de Pago de Remesas de Descuentos de Préstamos, Cuota Plan de Prestaciones, Timbre de Colegio de

Profesionales y Cuota Sindical

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

Departamento de
Contabilidad

Departamento de Caja

Instituciones

Sub-Divisién
DARH

Auditoria Interna

Recibe expediente
(original y copia),
registray elabora de
conformidad con la nota
de la Divisi6n de
Administracion de
Recursos Humanos

Recibe
expediente,

oficio al Departamento
de Caja, en donde
indica: el

v

(original y copia),
registra y traslada.

opeubisaq
jeuosiad

Personal Designado

banco y monto del
cheque a emitir, registra
partidas de cargo y
abono y traslada.

Recibe expediente
original, realiza
registro contable y
traslada.

Personal
Desigado

ajar

Recibe expediente,
emite cheque
conforme al oficio del
Depto. de
Contabilidad,
traslada.

opeubisaq
jeuosiad

lopebed

Recibe expediente,
cheque voucher y
realiza el pago a las

Recibe expediente,
revisa, verifica
disponibilidad a través
de banca virtual y
traslada para emision de
cheque.

Recibe cheque voucher
y emite documento que

instituciones

respectivas.

Recibe documento que
certifica el pago,
obtiene fotocopia y
traslada de la siguiente
forma:

1. Envia fotocopia a la
Divisién de

Pagador

certifica el pago (Anexos
1,2y3)yentregaal
pagador.

I

J01daoay

Profesional encargado de
procesos de remesas

*\ﬁ;

Recibe copia del
cheque voucher y
documentos que

Administracién de
Recursos Humanos
Continda paso 15.
2. Envia expediente
original liquidado y
traslada a Auditoria
Interna.

certifica el pago,
verifica cumplimiento
de los plazos
establecidos y archiva.

v

necesario

Recibe expediente
original, revisa,
elabora nota de
auditoria de ser

traslada.

l

Recibe expediente
y archiva.

Encargado de
Archiyo

FINAL

opeubisaq euosiad
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D. Formularios

1.

Remesa de Descuentos por préstamos del Banco de los Trabajadores
Recibo de Caja del Banco de Desarrollo Rural

Recibo 101-C-PP del Plan de Prestaciones

Recibo del Colegio Profesional correspondiente, con timbres anexos

Comprobante de pago de los Sindicatos

18



1. REMESA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO DEL BANCO DE LOS
TRABAJADORES

BANCO DE LOS TRABAFADORES ,
: R BANCO FRIVAED CON SENTIDG SGCEAL ¢ REMESA OE OESCLENTOS. ROTEATE s e £ e = e wo e e
' POR PRESTAMDES . T U TEWALA, LK CHELUES B HEGHEMN HAD HESEIPA LE AL DE S00A0 1
HoTA
N ESTE FORMIUL ARIC BEBERS. LITIL TARSE FRCLL-
BIVAMENTE PAHRA DESCUBNTO DE PHEETAMOE,
WAOMERE, IARSCCI0N ¥ TELEF DG [ LA ERPRESA

I = 5 g i
, PRESTAMD Mo NOMBRE DEL BEUDOR E..- nm‘ﬁ.ﬂ“‘"mi | R ARA
| |
|
| |
|
| |
| |
|
|
|
i
. |
| |
|
| |
| |
i I
| |
—
mmumuwmmmmmsﬁwmmmniwsmam&ﬁs. BT 7
TOTAL DEL PAGD: L . ;
CIFRAZ EM LETRAS TEGH
FORMA DE PAGO:
- I T e & MR FeELLS DL A eND £ FiFAAL ¥ SELLO CEL RECEFTOR
FerTIve ] - sanED: i i3
CRIGIMAL BANCO DE LOS THABAJADORES
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2. RECIBO DE CAJA DEL BANCO DE DESARROLLO RURAL

““BANRURAL RECIBO DE CAJA Guatemala 09 07 2009
LL||FnT TETIIAA Y Samay ey [ s o z
toe PETIALET i Universidad San Carlos de Guatemala 1©

DOCS. INTEGRACION QUETZALES CTS, | w00 »o6 tLwont cEnsiea
PO LA WAGAS PEGISTRALORS, 5 5L

EFECTND SAGD B2 SECTLA GOV TMEIUE ¢

rer (82326, | 42| T

(4 TANAIFA

f.:-.; <3Cs o SiR0% OF.
: TOTAL Ul’,glao LY4 ,/"/j

L

Ochocientos Veintitres mil noveclentos veintiseis CW‘?/

ENTERANTE
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3. RECIBO 101-C-PP DEL PLAN DE PRESTACIONES

Form, 101 -C-FP
FLAN DE PRESTACIONES

UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA
GUATEMALA, CENTROAMERICA

No. PP- 033835

B Fecha

zl

}[_R:c,ibf ce

E

Reg. Pessonal

Diependercin

POR CONCEPTO DE:
Amortizacidn o Préstamo Ne,

Interese:s de Préatame
Cuotz Seguro de Crédita

Pagos Vartos

Aurdagiea
Cucta Empleados TISAC
Cuota Universitaria

Cootn Exempleados USAC

Intereses

Reintegros
Prestaciones Pegadas de mis

TOTAL Q.

SPEER G0N i [SETrT LIN SHIL SR B WALLV_N I WAL

Pagado en efestivo Q
Con Cheqgue Mo, Banca

En Letras__

[ LRl e

Observaciones

Antizall zopim Bicwlacidn i b Cionimdors i Cacnitm B, BPATES (. W, SIT-20-4-1 31740 i fockn C16-]. Cormslures- 00 307 e fecha TNTINE Barmi Fiwrsd 4 A1 000 098 e

Erterarie

Reacepror

Origanl TRLANDC) = [retesdn
Cupbzido (AMARILLD) = Cusrla Coepl
Triptoads (ROSATIOf o Conueliiad



"1.

4. RECIBO Y TIMBRES DE COLEGIOS PROFESIONALES

DE ARQUITECTURA
g} Ttﬂﬁl‘tlfu .l.k!l.ll'l'll:ﬂl BE GUATEMALR HEC'EU N'l]. 159?5
< #EALLE 1510, 20N A 18 COLONIA EL MAESTRO POX: 3280 1911 . SERIE "A
GUATRMALA, C. &. - timbraurgdyshooam

ron G, e
{ GUATEMALR, 24 0TIENE ] NIT: BOOZ15-3 1324400 '
E FECIBIMOE DE . U§5q . !
! ' ) - : i
5| HA cenTRAR e TRECE Rl SULTROCIEMNTOS CULRENTA ¢ ZUATROD EXACTOE - l:
I EN CONCEFTS DE PAGO TIMBRE DE ARQUITECTURA POR: FAE CORRES F-:T'-|:'|_EE'J_E NG e _Ji
I
100 do . gipags 1307364
Q2 EIEID del al
Q 11} 00 | det al
Q200w et btz
‘ O 5000 | dw al
L_tq}‘*‘ Q100.00 | del 4 l":“-:a:l!] PRLLST
CHEGUE __ WALGR: __ [BANEO:

T T F
! CHIGINAL CLIENTE
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/\2\ TIMBRI DE, ARQUITECTURA

< / COULEGIO DE ARQUITECYYS DE GUATeMALA

L

POR Q 13,444 00

/
CIBINE"USACT \
LA CANTIDAD DE TRECE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATRO CON 00/100.
FN CONCERTS CE PAGO DE TIMBRES DE ARQUITECTURA, PGR RETENCION DE SIELDO
IE LOS AR ATECTO!  UELABE WNEN"US
CORRESPONDIEATE AL MES DE JUNIQ 2,009
GUATEMALA 24 DE JULIO DE 2;

. H - - ‘ %
0 Calle 15-70, Zona 15 Colonia El Maestro Teléforof 2369-2%
colarg@intalriet,net.gte,
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5. COMPROBANTE DE PAGO DE LOS SINDICATOS DE LA USAC

izt n 0% !o.z,m.«;o
i == RECIRI 0= dw;wddx /{/;{ZJ{ \_Wh g fetiat €

o /’/ DIRZCCICN
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Yirar s ,'ma(/m& Tge
‘w AL 74 g (/«/w 4/ )ff(&d%e',j /4?,%/‘&5[/ ~ _' 7 /6&
53/ B %w/ (dd 4 Lewaies .,
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2. Procedimiento de remesas de rentas consignadas a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

A.

b)

d)

f)

Definiciones

a. Planilla ordinaria electrénica: es la que incluye las cuotas laborales
descontadas en el mes, lo cual debe pagarse durante los primeros 20 dias
del mes siguiente.

b. Planilla complementaria electrénica: es la que incluye todas aquellas
cuotas laborales descontadas en los sueldos que fueron pagados de manera
retroactiva, desglosados en dos periodos:

v Anteriores al 31 de julio 2014.
v" Del 01 agosto 2014 a la fecha.

. Normas Especificas:

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas Departamento
de Caja, Division de Administracion de Recursos Humanos, Auditoria Interna y
Departamento de Contabilidad, deben cumplir el calendario para el pago de
remesas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social el cual se realizara en
los primeros 20 dias calendario del mes siguiente. Si el dia que corresponde
efectuar el pago es inhabil, el mismo se realizara el primer dia habil siguiente.

El Profesional Encargado de Procesos IGSS, debe solicitar por escrito a la
Direccion de Recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-, la resolucion de autorizacion para realizar el tramite de planillas
complementarias para el periodo fiscal siguiente, cuando vencié la anterior.

El area de tramite de pago de remesas de rentas consignadas de la Sub-
Division de la Division de Administracion de Recursos Humanos al concluir el
tramite de pago de la remesa ordinaria, debe realizar el tramite de pago de las
planillas electronicas complementarias y contar con la Resoluciéon de Gerencia
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

La Division de Administracion de Recursos Humanos debe resguardar una copia
de las planillas —IGSS- ordinarias y complementarias por 15 afos, en virtud que
el Departamento de Contabilidad tiene a su cargo el archivo del expediente
original completo.

El Oficinista designado, debe realizar las cargas al Sistema -IGSS- hasta que
sea aceptada la planilla.

El Pagador del Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de
cada planilla, debe cursar a la Division de Administracion de Recursos Humanos
fotocopia del recibo electrénico DR-182-1 para verificar que se hayan cumplido
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9)

h)

los plazos y para el archivo correspondiente, en el término de dos (2) dias
habiles.

El oficinista designado debe generar los recibos de pago de las planillas
complementarias con los montos totales de la planilla a pagar, que incluye la
cuota laboral correspondiente al 3% (programa de invalidez, vejez y
sobrevivencia) y 4.83% (programa de enfermedad, maternidad, accidentes,
invalidez, vejez y sobrevivencia).

La unidad ejecutora debe solicitar a la Division de Administracion de Recursos
Humanos el pago de salarios dejados de percibir por reinstalacion, adjuntando la
orden del juez competente. Con base a esto, el Profesional encargado de
procesos IGSS, debe solicitar a la Direccion de Recaudacion del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- autorizacion por medio de resolucion
para realizar los pagos respectivos.
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2.1.
de Seguridad Social -IGSS-

A. Descripcion del Procedimient

(0]

Pago de Planilla Electrénica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electronica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social - IGSS -

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de Caja

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Supervisor de
NOmina

Ejecuta cierre mensual con la informacion del sistemal
para generacién de remesa de Planilla electronica
Ordinaria a favor del IGSS, realiza cuadre. Traslada.

Departamento de Caja

Operador de
Informatica

Recibe informacion, genera reportes de descuento IGSS
en el sistema (reporte de descuentos, de cheques
anulados y poliza para descuentos) e imprime la remesa
y traslada de acuerdo con produccién:

a. Division de Administracion de Recursos Humanos:
1 original y 2 copias del reporte de Descuentos vy
cheques anulados meses y afios anteriores.
Contabilidad: Reporte de descuentos, reporte de
cheques anulados y péliza para descuentos.

b.

Recibe reporte de remesa que contiene descuento de
cuota laboral IGSS vy revisa.

Genera del Sistema Integrado de Informacién Financiera
-SIIF- el archivo de texto de los descuentos de la cuota
laboral IGSS.

Carga en el Sistema IGSS el archivo de texto, para
validar la informacion, hasta que sea aceptada Ila
planilla.

Sub-Divisiéon Profesional

Genera en el Sistema IGSS el recibo de pago Form.
DR-182-1 correspondiente, el cual indica el monto total
de la planilla a pagar.

DARH Encargado de

Procesos IGSS

Realiza cuadro de integracion de salarios y descuentos
aplicados a cada trabajador segun totales de cada
Unidad Ejecutora, separando los descuentos del 3% vy
4.83%, para efectos de registro contable.

Elabora oficios a los departamentos siguientes:

e Al Departamento de Caja: para emision de cheque.
Al Departamento de Contabilidad: para la
regularizacion contable correspondiente, si existe
diferencia entre el Sistema Integrado de Informacién
Financiera —SIIF- y el Sistema del IGSS.
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Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electrénica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social - IGSS -

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Integra tres (3) juegos del expediente: oficios, cuadro de
integracion y recibo de pago, listados de descuentos y
Profesional traslada de acuerdo a produccion:
Sub-Divisién Encargado de 9 1/3 Departamento de Contabilidad
DARH Procesos IGSS 2/3 Auditoria Interna y
3/3 Rentas Consignadas
. Recibe expediente revisa, avala por medio de firma y
Subjefe 10 sello y traslada.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria :
Interna Personal Designado 1-10 Recibe expediente, revisa, elabora nota de Auditoria de
ser necesario, traslada
Recibe expediente, registra y elabora de conformidad
con la nota de la Division de Administracion de Recursos
Departamento Profesional de 11 Humanos, oficio al Departamento de Caja en donde
de Contabilidad Contabilidad indica: el beneficiario, banco y monto del cheque a
emitir, registra partidas de cargo y abono, regulariza y
traslada.
Personal Designado 12 Recibe expediente, registra y traslada.
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad a
Jefe 13 través de banca virtual y traslada para emision de
cheque.
Departamento Personal Designado 14 Recibe expediente, emite cheque y traslada.
de Caja - , , —
Recibe expediente, recibo de pago electrénico DR-182-
15 1, cheque voucher, y realiza el pago en la agencia del
banco correspondiente.
Pagador Fotocopia el recibo cancelado, anexa al expediente de
liquidacion y traslada
16 a. Sub-Division DARH para verificar cumplimiento de
plazos y archivo
b. Auditoria para liguidacién.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria .
Interna Personal Designado 11-16 Recibe expediente, revisa, elabora nota de Auditoria de
ser necesario, traslada
Profesional de Recibe expediente, realiza registro contable y traslada.
Contabilidad 7
Departamento
de Contabilidad Encargado de 16 Recibe expediente y archiva.

Archivo
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B. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electronica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 1 de 2

Departamento de Caja

Sub-Division
DARH

INICIO

Ejecuta cierre mensual
con la informacién del
sistema para generacion
de remesa de Planilla
electrénica Ordinaria a
favor del IGSS, realiza
cuadre. Traslada.

Supervisor de némina

Recibe informacion,
genera reportes de
descuento IGSS en el
sistema (reporte de
descuentos, de cheques
anulados y péliza para
descuentos) e imprime
la remesa y traslada de
acuerdo con produccion:
a. Division de
Administracién de
Recursos Humanos: 1
original y 2 copias del
reporte de Descuentos y
cheques anulados
meses y afios
anteriores.

b. Contabilidad: Reporte
de descuentos, reporte
de cheques anulados y
péliza para descuentos.

Operador de informatica

> descuento de cuota

Recibe reporte de
remesa que contiene

laboral IGSS y
revisa.

A

Genera del Sistema
Integrado de Informacién
Financiera -SlIF- el
archivo de texto de los
descuentos de la cuota
laboral IGSS.

v

Carga en el Sistema
IGSS el archivo de texto,
para validar la
informacién, hasta que
sea aceptada la planilla.

Genera en el Sistema
IGSS el recibo de pago
Form. DR-182-1
correspondiente, el cual
indica el monto total de

la planilla a pagar.

Realiza cuadro de
integracion de salarios y
descuentos aplicados a

cada trabajador segiin
totales de cada Unidad
Ejecutora, separando los
descuentos del 3% y
4.83%, para efectos de
registro contable.

v

Elabora oficios a los
departamentos
siguientes:

* Al Departamento de
Caja: para emision de
cheque.

* Al Departamento de
Contabilidad: para la
regularizacion contable
correspondiente, si
existe diferencia entre el
Sistema Integrado de
Informacién Financiera -
SIIF-y el Sistema del
IGSS.

SS9 S0s8001d 8p opebiesud [euoisajold
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electrénica Ordinaria a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -

IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

Sub-Division

DARH

Auditoria Interna

Departamento de

Contabilidad

Departamento de Caja

Profesional Encargado de
Procesos, IGSS

Subjefe

Integra tres (3) juegos
del expediente: oficios,
cuadro de integracion y
recibo de pago, listados

de descuentos y traslada
de acuerdo a
produccion:

1/3 Departamento de
Contabilidad
2/3 Auditoria Interna y
3/3 Rentas Consignadas

v

Recibe expediente
revisa, avala por
medio de firmay
sello y traslada.

Personal designado

Recibe expediente,

> revisa, elabora nota
de Auditoria de ser
necesario, traslada

Recibe expediente,

Profesional de Contabilidad

Recibe expediente,
registra y elabora de
conformidad con la nota
de la Division de
Administracion de
Recursos Humanos,

» oficio al Departamento
de Caja en donde indica:

el beneficiario, banco y
monto del cheque a
emitir, registra partidas
de cargo y abono,
regulariza y traslada.

Recibe

P expediente,
registra y traslada.

opeubisap
[euosiad

Recibe expediente,
revisa, verifica
disponibilidad a través
de banca virtual y
traslada para emision
de cheque.

ajer

Recibe
expediente, emite
cheque y traslada.

opeubisap
[euosiad

Recibe expediente,
recibo de pago
electrénico DR-182-1,
cheque voucher, y
realiza el pago en la
agencia del banco
correspondiente.

Jopebed

Fotocopia el recibo
cancelado, anexa al
expediente de
liquidacién y traslada
a. Sub-Division DARH

Personal
designado

revisa, elabora nota 4
de Auditoria de ser
necesario, traslada

>

Recibe
expediente,
realiza registro
contable

v

Recibe expediente

y archiva.

FINAL

opelbisaq
[euosiad

[oeZy(Viel\ v
ap opebieouy

para verificar
cumplimiento de plazos
y archivo
b. Auditoria para
liquidacion.
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C. Formulario

Pago Electronico DR-182-1

#l@ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE
TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

P Codigo de recibo: DR-182-1 P No.

ﬂ Fecha: ﬂ Fecha de vencimiento:

ﬁ] Numero patronal : 215 lﬂ Mes de contribucion:

ﬂ Nombre del patrono o razoén social: UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

0_8, Direccion del patrono:  CIUDAD UNIVERSITARIA ZONA 12 GUATEMALA

09] Numero de trabajadores: ]i, Total de salarios:

n Firma electronica: E Numero planilla electronica:

CONCEPTOS TOTALES

[13] Cuota de patronos Q0.00
14| Cuota de trabajadores Q0.00
15| Recargo por cuotas Q0.00
16| Intereses resarcitorios por cuotas Q0.00
17| Impuesto IRTRA Q0.00
18| Recargo impuesto IRTRA Q0.00
19| Intereses resarcitorios impuesto |IRTRA Q0.00
20| Tasa INTECAP Q0.00
21| Recargo tasa INTECAP Q0.00
22| Recargos administrativos Q0.00
B Total a pagar Q0.00

Autorizado segun resolucion de la Contralorfa General de Cuentas No. BW./005235 CLAS.:003956-20000-S-10-2007 DE FECHA 30-08-
2007, AMPLIACION BP./0005942 CLAS.:003956-20000-S-10-2007 DE FECHA 06-08-2012 NUMERO CORRELATIVO Y FECHA DE AUTORIZACION DE
IMPRESION 01/2016 DE FECHA 29/03/2016 ENVIO FISCAL 4-A1-CCC 14812 DE FECHA 29/03/2016 DEL 1,000,001 AL 3,000,000 INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL NIT 234285-5 LIBRO "D", FOLIO 155.

5

Nota: Este recibo no requiere adjuntar copia de planilla. l” II II |I| II|IIIIIII" IDIR!WI u!
| I I;
I I I' |
| Ill | !
I
| I 3 I 1 Il

I
691

2-1
Original: patrono, Copia: Rendicion de Cuentas.

Valido unicamente por el importe impreso por la maquina registradora
cuando no sea pago electronico.

** Franqueo impreso por el sistema del IGSS,
segun informacion del banco. **
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2.2. Pago de Planilla Electronica Complementaria a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

A. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento:

Pago de Planilla Electronica Complementaria a favor del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Unidad Académica o Administrativa

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Ejecuta cierre mensual con la informacion del
Supervisor de 1 sistema  para  generacién de remesas

Nomina

complemento IGSS, realiza cuadre. Traslada.

Departamento de Caja

Operador de
Informética

Recibe informacién, genera reportes en el sistema
(reporte de descuentos, de cheques anulados y
poliza para descuentos) e imprime la remesa y
traslada de acuerdo con produccién:

a. Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos: 1 original y 2 copias del reporte de
descuentos.

b. Contabilidad: Reporte de descuentos, reporte
de cheques anulados vy pdliza para
descuentos.

Profesional
Encargado de
Procesos IGSS

Recibe reportes de remesa que contienen
descuentos de cuota laboral IGSS, ordena
planillas por mes y afio. Traslada.

Sub-Divisiéon DARH

Oficinista

Recibe el reporte y genera del Sistema Integrado
de Informacion Financiera -SlIF- los archivos de
texto que corresponde a los descuentos de la
cuota laboral IGSS.

Carga en el Sistema IGSS el archivo de texto,
para validar la informacién, hasta que sea
aceptada la planilla.

Solicita via telefénica a la Coordinacion de Planilla
Electronica del IGSS, los permisos para generar
en el Sistema IGSS los recibos de pago Form. DR-
182-1 correspondientes.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos

Humanos

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electronica Complementaria a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS-

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Sub-Divisién
DARH

Oficinista

Elabora dos (2) cuadros de integracién para
efectos de registro contable:

a. Resumen de salarios y descuentos
aplicados a cada trabajador por cada planilla
emitida segun totales de cada Unidad
Académica y Administrativa, separando los
descuentos del 3 y 4.83% reportados por el
Sistema del IGSS y en la Nomina USAC.

b. Resumen general integrado en el cual se
refleja la sumatoria de los porcentajes (3 y
4.83%) generados en el Sistema del IGSS y
en la Némina USAC por cada mes y afio,
con el propésito de encontrar diferencias
entre ambos sistemas. Traslada.

Profesional
Encargado de
Procesos IGSS

Recibe expediente y recibos de pago
correspondientes, revisa y elabora oficios de
solicitud:

e Al Departamento de Caja: para emision de
cheque.

e Al Departamento de Contabilidad: para la
regularizacion contable correspondiente, si
existe diferencia entre el Sistema Integrado
de Informacion Financiera -SIIF- y el
Sistema del IGSS.

Traslada a Oficinista.

Oficinista

Integra tres (3) juegos del expediente: oficios,
cuadro de integracion y recibo de pago, listados
de descuentos y traslada de acuerdo a
produccion:

1/3 Departamento de Contabilidad
2/3 Auditoria Interna 'y
3/3 Sub-Division DARH

Subjefe

10

Recibe expediente revisa, avala por medio de
firmay sello y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Planilla Electrénica Complementaria a favor del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social - IGSS-

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Sub-Divisidn C : :
Oficinista 11 Recibe expediente con aval y traslada.
DARH
Profesional de PUNTO DE CONTROL
1-11 Recibe expediente, revisa, elabora nota de

Auditoria Interna

Auditoria

Auditoria de ser necesario, traslada

Departamento de

Profesional de

Recibe expediente, registra y elabora oficio al
Departamento de Caja, en donde indica: el

Contabilidad Contabilidad 12 ben.ef|C|ar|o,.banco y monto del cheque a emltlr,
registra partidas de cargo y abono, regulariza y
traslada.

Personal Designado 13 Recibe expediente, registra y traslada.
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefe 14 a través de banca virtual y traslada para emision
de cheque.
Personal Designado 15 Recibe expediente, emite cheque y traslada.
Departamento de Recibe expediente, recibo de pago electronico
Caja 16 DR-182-1, cheque voucher, y realiza el pago en
la agencia de banco correspondiente.
Fotocopia el recibo cancelado, anexa al
Pagador expediente de liquidacion:
a. Sub-Divisién DARH para verificar
o cumplimiento de plazos y archivo.
b. Auditoria para liquidacion.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna  |Personal Designado 12-17 |Recibe expediente, revisa, elabora nota de
Auditoria de ser necesario, traslada.
Profesional de 18 Recibe expediente, realiza registro contable y
Departamento de Contabilidad traslada.
Contabilidad Encargado de 20 Recibe expediente y archiva.

Archivo
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B. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Seguridad Social - IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electronica Complementaria a favor del Instituto Guatemalteco de

Péagina 1 de 2

. Sub-Division
Departamento de Caja DARH

Recibe reportes de Im
remesa que contienen s3>
descuentos de cuota 23 =
INICIO > laboral IGSS, ordena 322
planillas por mes y afio. @ o
Traslada. Be
g
€ Ejecuta cierre mensual
‘E cjon la informacién del Recibe el re;_mrte y
° . o genera del Sistema
3 sistema para generacion Integrado de Inf »
ntegrado de Informacion
] de remesas Financiera -SIIF- los
g complemento IGSS,
I3 - archivos de texto que
g realiza cuadre. corresponde a los
> Traslada.
%) descuentos de la cuota
¢ laboral IGSS.
Recibe informacién,
genera reportes en el Carga en el Sistema °
sistema (reporte de IGSS el archivo de texto, =
descuentos, de cheques para validar la =3
© anulados y pdliza para informacion, hasta que %
:% descuentos) e imprime sea aceptada la planilla.
£ la remesa y traslada de
S acuerdo con produccion:
'i — Solicita via telefénica a
° a. Division de la Coordinacion de
£ Administracién de Planilla Electrénica del
g Recursos Humanos: 1 IGSS, los permisos para
g original y 2 copias del generar en el Sistema
reporte de descuentos. 1GSS los recibos de
b. Contabilidad: Reporte pago Form. DR-182-1
de descuentos, reporte correspondientes.
de cheques anulados y
péliza para descuentos.
A
Elabora dos (2) cuadros de
integracion para efectos de
registro contable:
a. Resumen de salarios y
descuentos aplicados a
cada trabajador por cada
planilla emitida segtn
totales de cada Unidad
Académica y
Administrativa, separando
los descuentos del 3y 9
4.83% reportados por el 2
Sistema del IGSS y en la @
N6mina USAC. 2
b. Resumen general
integrado en el cual se
refleja la sumatoria de los
porcentajes (3 y 4.83%)
generados en el Sistema
del IGSS y en la Némina
USAC por cada mes y afio,
con el propésito de
encontrar diferencias entre

ambos sistemas. Traslada.

Recibe expediente y
recibos de pago
correspondientes, revisa y
elabora oficios de solicitud:

" Al Departamento de Caja:
para emision de cheque.
" Al Departamento de
Contabilidad: para la
regularizacién contable
correspondiente, si existe
diferencia entre el Sistema
Integrado de Informacién
Financiera -SIIF-y el
Sistema del IGSS.
Traslada a Oficinista.

}

Integra tres (3) juegos del
expediente: oficios, cuadro
de integracién y recibo de
pago, listados de
descuentos y traslada de
acuerdo a produccion:

1/3 Departamento de
Contabilidad
2/3 Auditoria Interna y
3/3 Sub-Division DARH

v

Recibe expediente
revisa, avala por
medio de firmay
sello y traslada.

SS9 s0sao0.d ap opebreaus [euoisajoid

BISIUPYO

ajalans
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Pago de Planilla Electrénica Complementaria a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social - IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional P&gina 2 de 2
Sub-Divisién L Departamento de .
DARH Auditoria Interna Contabilidad Departamento de Caja

Profesional de Auditoria

Personal Designado

Recibe expediente,
registra y elabora oficio

o] . . i i al Departamento de .
k] Recibe expediente Recibe expediente, Caja, . onde mdica: el Recibe P
£ revisa, elabora nota : 8 @
2 con aval y > de Auditorfa d beneficiario, banco y > expediente, &3
° traslada o e monto del cheque a registra y traslada, E
} necesario, traslada emitir, registra partidas g y . g2

de cargo y abono,

regulariza y traslada.

A
Recibe expediente,
revisa, verifica
disponibilidad a través
de banca virtual y
traslada para emision de
cheque.

ajor

Recibe
expediente, emite
cheque y traslada.

opeubisap
[euossad

Recibe expediente,
recibo de pago
electrénico DR-
182-1, cheque
voucher, y realiza el
pago en la agencia de
banco
correspondiente.

Jopebed

Fotocopia el recibo
cancelado, anexa al
expediente de
liquidacion:

a. Sub-Divisién DARH
para verificar
cumplimiento de
plazos y archivo.

b. Auditoria para
liquidacién.

°
3
g -
5 Recibe expediente, Recibe o
8 revisa, elabora nota > expediente, 3 E
E de Auditoria de ser realiza registro Sé
8 necesario contable g2
s
e v
Recibe expediente i By
y archiva. Sa
E
© o
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C. Formulario

Pago Electronico DR-182-1 (ver pagina 29)

2.3. Rectificacion de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-

A. Normas Especificas:

a. Para la solicitud de Rectificacion de cuotas laborales ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el Profesional encargado de procesos
IGSS, debe presentar:

i.  Oficio dirigido a la Direccion de Recaudacion
ii. Listado de numeros de planillas de Seguridad Social a Rectificar
iii.  Cuadro que detalle No. De afiliacion, nombre completo, monto a rectificar
(salario nominal y cuota) mes afecto, avisos de suspensiones y altas.
iv.  Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI- del Jefe (a) de
la Division de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad.

b. El Profesional encargado de procesos IGSS debe realizar la rectificacion de
planillas electrénicas, previo a efectuar la solicitud de reintegro de cuotas
laborales pagadas de mas.
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B. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Rectificacién de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de Caja

Termina: Sub-Divisién DARH

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Supervisor de
NOmina

Ejecuta cierre mensual con la informacién del
sistema para generacion de remesa de
rectificacion IGSS, realiza cuadre. Traslada.

Departamento
de Caja
Operador de
Informatica

Recibe informacién, genera reportes en el sistema
(reporte de descuentos, de cheques anulados y
poliza para descuentos) e imprime la remesa de
rectificacion IGSS y traslada de acuerdo con
produccion:

a. Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos: 1 original y 2 copias de reportes de
descuentos y cheques anulados.

b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
descuentos, reporte de cheques anulados y
poéliza para descuentos.

Sub-Divisiéon Profesional
DARH Encargado de
Procesos IGSS

Recibe reporte de cheques anulados generados
en el mes y compara con el reporte descargado
del SlIF, donde separan los dos tipos de archivos
por: meses anteriores y afos anteriores.

Identifica el nUmero de planilla IGSS y descarga la
planilla pagada, con el objetivo de identificar al
trabajador a quien se le anul6 el pago. Imprime la
portada de la planilla, la hoja donde se identifica al
trabajador y el recibo de pago de dicha planilla y
realiza integracion en hoja Excel.

Elabora nota a la Direccion de Recaudacion del
IGSS, para solicitar que se autorice la rectificacion
de las planillas.

Integra expediente con la documentacion
siguiente: Solicitud de rectificacion de planillas
electrénicas, reporte de descuentos de pagos
anulados, cuadros de integracion y version
electrénica. Traslada

Subjefe

Recibe expediente, revisa, avala mediante firma y
sello y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos

Humanos

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Rectificacién de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Sub-Division
DARH

Profesional
Encargado de
Procesos IGSS

Recibe expediente y traslada al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para
autorizacion de las rectificaciones solicitadas y
da seguimiento telefénico.

Ubica los archivos de texto enviados al IGSS
oportunamente, de cada planilla a rectificar.

10

Con base a los reportes de descuentos de pagos
nulos y cuadros de integracién, realiza las
rectificaciones en los archivos de texto
respectivos.

11

Carga en el Sistema IGSS el archivo de texto
rectificado y realiza ajustes segun perfiles del
IGGS, hasta que sea aceptado en el sistema.

12

Solicita via correo electrénico al encargado del
IGSS, las aprobaciones de rectificaciones de las
nuevas planillas. Traslada

IGSS

Personal Desighado

13

Responde por correo electrénico que habilito los
permisos de las rectificaciones aprobadas.
Traslada

Sub-Divisién
DARH

Profesional
Encargado de
Procesos IGSS

14

Obtiene la validacion de la planilla rectificada y
se genera el recibo de pago Form. DR-182-1 con
valor cero (0) y se presenta en la entidad
bancaria correspondiente.
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Rectificacion de planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Departamento de Caja

Sub-Divisién
DARH

Supervisor de
némipa

Operador de informatica

INICIO

y
Ejecuta cierre mensual
con la informacién del
sistema para generacion
de remesa de
rectificacion IGSS,
realiza cuadre.
Traslada.

Recibe informacion,
genera reportes en el
sistema (reporte de
descuentos, de cheques
anulados y pdliza para
descuentos) e imprime
la remesa de
rectificacion IGSS y
traslada de acuerdo con
produccion:

a. Division de
Administracién de
Recursos Humanos: 1
original y 2 copias de
reportes de descuentos
y cheques anulados.
b. Departamento de
Contabilidad: Reporte de
descuentos, reporte de
cheques anulados y
péliza para descuentos.

Recibe reporte de
cheques anulados
generados en el mes y
compara con el reporte
descargado del SIIF,
donde separan los dos
tipos de archivos por:
meses anteriores y
afios anteriores.

v

Identifica el nimero de
planilla IGSS y descarga
la planilla pagada, con el
objetivo de identificar al
trabajador a quien se le

anulé el pago. Imprime
la portada de la planilla,

la hoja donde se
identifica al trabajador y
el recibo de pago de
dicha planilla y realiza
integracion en hoja
Excel.

v

Elabora nota a la
Direccion de
Recaudacion del
IGSS, para solicitar
que se autorice la
rectificacion de las
planillas.

Integra expediente con
la documentacion
siguiente: Solicitud de
rectificacion de planillas
electrénicas, reporte de
descuentos de pagos
anulados, cuadros de
integracion y version
electrénica. Traslada

Recibe expediente,
revisa, avala
mediante firmay
sello y traslada.

SS9 sosaooid ap 0pehesus [euoisajold

A 4
Recibe expediente y
traslada al Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social para
autorizacion de las
rectificaciones
solicitadas y da
seguimiento telefénico.

Y
Ubica los archivos de
texto enviados al
IGSS
oportunamente, de
cada planilla a
rectificar.

ajalans
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Rectificacion de planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2

Sub-Divisién

DARH IGSS

Con base a los reportes
de descuentos de pagos
nulos y cuadros de
integracion, realiza las
rectificaciones en los
archivos de texto
respectivos.

Carga en el Sistema
IGSS el archivo de texto
rectificado y realiza
ajustes segun perfiles
del IGGS, hasta que sea
aceptado en el sistema.
electrénico al encargado

del IGSS, las
aprobaciones de

rectificaciones de las
nuevas planillas.
Traslada

Responde por correo
electrénico que habilité
los permisos de las
rectificaciones
aprobadas. Traslada

Profesional de RRHH Encargado de procesos IGSS

opeubisap [euosiad

Obtiene la validacion de

la planilla rectificada y se

genera el recibo de pago

Form. DR-182-1 con
valor cero (0) y se
presenta en la entidad
bancaria

correspondiente.

Profesional encargado de
procesos,|IGSS

h 4

FINAL




2.4.

. Formulario

Pago Electronico DR-182-1 (ver pagina 29)

Procedimiento de Devolucion de Planillas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

. Normas Especificas

1. Para la solicitud de devolucion de cuotas laborales pagadas en exceso a
favor del Patrono ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el
Profesional encargado de procesos IGSS, debe presentar:

Solicitud dirigida al Departamento de Cobro Administrativo, firmada y
sellada por el Jefe de la Division de Administracion de Recursos
Humanos y Subjefe de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

El formulario para el registro de cuenta monetaria (Inventario de Cuentas
del IGSS).

Numero de Identificacion Tributaria —NIT- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y del Jefe de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

El encabezado donde se encuentra el nUmero de cuenta de la entidad
bancaria respectiva, sin movimientos bancarios.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI- del Jefe (a) de
la Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad.

2. El trabajador a quien se le descont6 cuota laboral que no correspondia, debe
realizar solicitud de devolucion a la Subdivision de Recursos Humanos,
anexando voucher del pago de salario.

3.

El tramite de devolucién de cuotas pagadas de mas debe realizarse antes de
gue prescriba (1 ano), contando desde la fecha en que se hizo el pago
indebido, segun lo que establece el articulo 1628, Decreto Ley No. 106 del
Caodigo Civil y Art. 53 del Acuerdo 36/2003 de Gerencia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, capitulo VII.
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B. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia:

Profesional

Procesos IGSS

Encargado de

Termina: Profesional Encargado de Procesos IGSS

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Sub-Divisién

DARH

Viene del paso 14 del procedimiento de
Rectificacion de Planillas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Integra expediente con la documentacion

1 completa contenida en la norma 1 de este
procedimiento.

Profesional Imprime planillas rectificadas y recibos
Encargado de electrénicos originales y resaltando a cada
Procesos IGSS 2 trabajador afectado de acuerdo a los reportes

de descuentos “pagos anulados” de meses y
afos anteriores.

Elabora nota al Departamento de Cobro
3 Administrativo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, solicitando la devolucion de

las cuotas pagadas de mas. Traslada
Subjefe y Jefe 4 Reciben nota, revisan, firman y sella.

DARH Traslada.

: Recibe nota firmada, obtiene fotocopia, anexa

Profesional )

Encargado de 5 a expediente y traslada al IGSS para el

Procesos IGSS

tramite correspondiente, da seguimiento al
expediente mediante oficio y archiva.
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: : Devolucién de Planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel

Sub-Divisién
DARH

INICIO

Viene del paso 14 del
procedimiento de
Rectificacion de

Planillas del Instituto
Guatemalteco de

Seguridad Social -
IGSS-.

Integra expediente
con la
documentacion
completa contenida
enlanorma 1 de
este procedimiento.

Imprime planillas
rectificadas y recibos
electrénicos originales
y resaltando a cada
trabajador afectado de
acuerdo a los reportes
de descuentos “"pagos
anulados” de meses y
afios anteriores.

SS9 s0s8001d 8p 0pehIRIUS [RUOISBJ0Id
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Cobro Administrativo
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Guatemalteco de
Seguridad Social,
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Recibe nota firmada,

. . 0
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seguimiento al 3 é’
expediente mediante ng
oficio y archiva. e
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D.

Formularios

Pago Electronico DR-182-1 (ver pagina 29)

3. Pago por rentas consignadas del Impuesto Sobre la Renta -ISR- a favor de la
Superintendencia de Administracién Tributaria por descuentos efectuados en
régimen de relacion de dependencia

A.

Normas Especificas:

El Personal designado a cargo de administrar el impuesto sobre la renta debe
realizar la proyeccion de la retencion del ISR a trabajadores en relacion de
dependencia cada mes en nédmina. Lo que se basa en lo estipulado en la Ley
del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizacion
Tributaria.

La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos es responsable de
efectuar los descuentos en la nédmina de sueldos a los trabajadores afectos al
Impuesto Sobre la Renta -ISR- aplicando el porcentaje establecido en la Ley.

La Division de Administracién de Recursos Humanos debe realizar el tramite del
pago de reintegros, por descuentos indebidos o que se hagan de mas, salvo
casos excepcionales.

El Departamento de Procesamiento de Datos debe actualizar el programa para
la deduccién del Impuesto Sobre la Renta en coordinaciéon con la Division de
Administracion de Recursos Humanos, cuando ocurran cambios en la ley.

e. Cuando el trabajador tenga mas de un patrono, debe informar dicho extremo al

patrono que le pague o acredite la mayor remuneracion anual, para determinar
el monto de la retencién total. El trabajador debe indicarle mediante declaracion
jurada, el monto de cada una de las retribuciones que recibe de los otros
patronos, segun lo indica la Ley Tributaria: Trabajadores que tengan mas de un
Patrono (Art. 77 de La Ley de Actualizacion Tributaria y Art. 69 del
Reglamento).

Cuando un trabajador certifica ingresos de otro patrono debe presentar
constancias de retencion sellada y firmada por el Patrono Minoritario, si hubiere
para que pueda determinar su impuesto definitivo. Constancias de Retencion
(Art. 78 de la Ley de Actualizacion Tributaria y Art. 70 del Reglamento).
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B. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento:
Relacion de Dependencia

Pago de Remesas del ISR por descuentos efectuados en Régimen de

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Divisidon de Administracion de

Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad

Division de Opera y revisa la aplicaciéon de descuentos por

e o) Personal
Administracion de Desianado 1 concepto del Impuesto Sobre la Renta -ISR- a

Recursos Humanos 9 trabajadores de la Universidad afectos. Traslada
. Recibe informacion en el SlIF, aplica descuentos
Supervisor de L
P 2 en la nomina mensual. Traslada.

Némina

Recibe informacién, genera reportes en el sistema

(reporte de descuentos, de cheques anulados y

péliza para descuentos) e imprime la remesa de

Departamento de Caja ISR y traslada de acuerdo a produccién:
Operadpr_ de 3 a. Divisibn de Administracion de Recursos
Informatica .
Humanos: 4 reportes de Descuentos vy
cheques anulados.

b. Contabilidad: Reporte de descuentos, reporte
de cheques anulados y podliza para
descuentos.

Recibe reporte de remesa, elabora integracion de

los descuentos respectivos del mes, menos

Profesional 4 cheques anulados del mes actual, mes anterior y
Encargado de reintegros indebidos o pagados de mas, y otros

Procesos de ajustes si los hubiera.
Remesas Elabora solicitud al Cajero General para pago de
5 la remesa del ISR, a favor de la Tesoreria

Sub-Divisién Nacional y traslada.
DARH , Recibe expediente, revisa, avala por medio de
Subjefe 6 .

firmay sello, traslada.
Recibe documentacion e integra (4) juegos con
Profesional solicitud de pago, Integracién, reporte de
Encargado de descuentos y documentos de soporte. Traslada de

7

Procesos de
Remesas

acuerdo a produccién:

1/4 Auditoria Interna

2 y 3/4 Contabilidad

4/4 Division de Administracion de Recursos Humanos
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Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Pago de Remesas del ISR por descuentos efectuados en Régimen de

Relaciéon de Dependencia

Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Int P | Desi 1-7 . . .
uditoria Interna ersonal Designado Recibe expediente, revisa, elabora nota de
Auditoria de ser necesario, traslada.
Recibe expediente, registra y elabora oficio al
. D t t ja, indica: el
Departamento de Profesional de epar' a'lm.eno de Caje} en donde indica: e
. . 8 beneficiario, banco, numero de la cuenta y
Contabilidad Contabilidad . - .
monto para la transferencia electronica, registra
partidas de cargo y abono y traslada.
Recibe expediente, registra, revisa, Vverifica
9 disponibilidad a través de banca Vvirtual,
completa formulario SAT-1331 (Anexo 7) el cual
genera el Form. SAT-2000, realiza pago virtual.
Departamento de Imprlmg formularios y constanua_ dgl pago, saca
Caja Jefe fotocopia y traslada de la forma siguiente:
10 1. Ala Divisién de Administracion de Recursos
Humanos.
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacion.
Profesi I . . .
L rotesiona Recibe documento que certifica el pago, verifica
Sub-Division Encargados de 11 cumplimiento de los plazos establecidos
DARH Procesos de . Y
archiva.
Remesas
PUNTO DE CONTROL
Auditoria | P | Desi -11 . . .
uditoria Interna ersonal Designado 8 Recibe expediente, revisa, elabora nota de
Auditoria de ser necesario, traslada.
Profesional de 1 Recibe expediente, realiza registro contable y
Departamento de Contabilidad traslada.
Contabilidad Encargado de 13 Recibe expediente y archiva.

Archivo
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Pagina 1 de 2

Titulo del Procedimiento: Pago de Remesas del ISR por descuentos efectuados en Régimen de Relaciéon de Dependencia

Division de

Administracion de
Recursos Humanos

Departamento de Caja

Sub-Divisiéon
DARH

Auditoria Interna

Departamento de
Contabilidad

Profesional Designado

INICIO

Operay revisala
aplicacién de
descuentos por
concepto del Impuesto
Sobre la Renta -ISR- a
trabajadores de la
Universidad afectos.
Traslada

Recibe informacién
en el SIIF, aplica

-* descuentos en la

némina mensual.
Traslada.

Recibe informacion,
genera reportes en el
sistema (reporte de
descuentos, de cheques
anulados y péliza para
descuentos) e imprime
la remesa de ISR y
traslada de acuerdo a
produccién:

a. Division de
Administracion de
Recursos Humanos: 4
reportes de Descuentos
y cheques anulados.
b. Contabilidad: Reporte
de descuentos, reporte
de cheques anulados y
poliza para descuentos.

euitiou ap
Josinuadng

‘eanewojul ap lopesado

' del mes, menos cheques

Recibe reporte de

remesa, elabora

integracion de los
descuentos respectivos

anulados del mes actual,
mes anterior y reintegros
indebidos o pagados de
més, y otros ajustes si
los hubiera.

Elabora solicitud al
Cajero General para
pago de la remesa del
ISR, a favor de la
Tesoreria Nacional y
traslada

Recibe expediente,
revisa, avala por
medio de firmay

sello, traslada.

v

Recibe documentacion e
integra (4) juegos con
solicitud de pago,
Integracion, reporte de
descuentos y
documentos de soporte.
Traslada de acuerdo a
produccién:

1/4 Auditoria Interna
2y 3/4 Contabilidad
4/4 Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

sedoway
ap S0s3901d 3p OpeBIEdUT [BUOISBJ0Id

ayalgng

0y ap

ses:
S0S3901d 3P 0PeBIEIUa [eUOISBJOId

Personal designado

\4

Recibe expediente,
revisa, elabora nota

Recibe expediente,
registra y elabora oficio
al Departamento de
Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco;

de Auditoria de ser
necesario

> nimero de la cuenta y
monto para la
transferencia

electrénica, registra

partidas de cargo y

abono y traslada.

opeubisaq [euosiad

Recibe expediente,
registra, revisa, verifica
disponibilidad a través

de banca virtual,
completa formulario
SAT-1331 (Anexo 7) el
cual genera el Form.
SAT-2000, realiza pago
virtual.

33
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Dependencia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Pago de Remesas del ISR por descuentos efectuados en Régimen de Relacion de

Pagina 2 de 2

Departamento de Caja

Sub-Division

Auditoria Interna

Departamento de

FINAL

@

DARH Contabilidad
Imprime formularios y
constancia del pago,
saca fotocopia y
traslada de la forma
siguiente:
% o Profesional Encargados de
=] 1. Ala Divisién de Procesos de,Remesas
Administracién de
Recursos Humanos.
2. Adjunta original a :
expediente y traslada Personal designado
a Auditoria Interna Recibe d ment
para liquidacion. ecibe 0?':1 ento
que certifica el
> pago, verifica
cumplimiento de los
plazos establecidos
y archiva.
Recibe
expediente,
> revisa, elabora
nota de Auditoria
de ser necesario
Recibe =
X & D
expediente, &3z
realiza registro 32
contable °©
m
. . 3
Recibe expediente 32
X S
y archiva. =
5
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D. Formularios

a. Form. SAT-1331
b. Form. SAT-2000

a. Formulario ISR Retenciones SAT-1331

10222, 1117 Declaraguate

En el banco presente la Boleta SAT-2000, con valor. Nunca presente este formulario.
Mantenga en secreto el Nimero de ACceso pues permite ver todo el formulario.

ISR RETENCIONES

tmpuests Sobre i Renta. Retenciones efectuadas residentes y
. ra residenbes con establecmiento permanente. Decaraciin
Nirmero de Access jurads ¥ pago mensual.

462 530 833
4 de 4: Presentado

Aclaradones

£Quiénes puedan utilizar aste formularic?
Quicnes retengan el Impuesto sobre i Renta 2 contribuyentes que realcen Actividades Lucrativas, o bien gue
emitan Facturas Especiales, a5i coma 3 quianes generen rentas del tabajo y de capral.

£Cédmo se wsa este formulario?
» Seleccione una o varias cpcianes si va a declarar mis ce un concepto de retencitn.
« Uene s casiilas seleccicnadas:
# Valide y congele este formutara. Aparecerd el botén “Imprimir SAT-2000°.
= lmpnma dicho SAT-2000 y piguelo en un banco.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION *
2551179
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2. PERIODO DE IMPOSICTON *
MES | ENERO v

ARO | 2022 -

£Qué retenclones desea declarar?
Elja una o mis opciones para que el formuiania ke mueste las casilas gue debe ubiizar
segln k selecconada.

3. Retenciones sobre Actividades Lucratives
4. Retenciones sobre Facturas Especisles.

E. Retenciones sobre Aentas del Trabajo.

E. Retenciones sobre Aentss de Capital.

SAT-1331

33 010 262 837

Nimero de Contingencia

2 366 701 304 460 200 758 370
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b. Form. SAT-2000

10/2/22, 11:10 Formulario SAT-No. 2000

Fear

BUPERNTENDEN; LA DE ADMNSTRACON TRESJTARIA

DATOS DE LA DECLARACION RECIBIDA
Cadigo del Formulario: SAT-2000

Numero de Formulario: 33 910 262 837
Importe Pagado: Q 2,366,701.30

DATOS DE LA OPERACION BANCARIA

: Banco de Desarrollo Rural, S. A.

ta a Debitar: 3033345326 - USAC, GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
Numero de Operacion: 0162022021011105287273296

Fecha de la Operacion: 10/FEB/2022

Hora de la Operacion: 11:10:10

Sistema de envio: BancaSAT Web

Nimero de Transaccion: 617232550

200230102628370162,3,66,,701.30
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