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Divisidit de Desarrolle Organizacional
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Sehora Jefa:

Para su conpcimienta ¥ efectos consiguientes, fe tramscribe el Acuerdo de Rectoria
N 0992-2010; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“‘EL RECTOR EN FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que la Division de Administracidn de Recursos
Humanos es la encargada de efectuar las retenciones por Rentas Consignadas a
los trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Considerando:
Que la Divisitn de Administracién de Recursos Humanos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala con el afan de mejorar la gestion administrativa, a
través de instrumentos administrativos gue orlenten al personal cémo realizar las
actividades y tiempos de trabajo; solicitd a la Division de Desarrollo Organizacional
el Manual de Normas y Procedimientos de Ias Remeses de Rentas Consignadas.
Considerando: Que es necesario contar con herramientas administrativas que
gulen y normen las acciones de los trabajadores de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y que mejoren los controles administrativos. POR TANTO:
El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala con base en el Artlculo
17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Acuerda:

: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de las Remesas de
Rentas Consignadas. Segundo: Encargar a la Division de Administracion de
Recursos Humanos, |a publicacién, distribucidn v capacitacién a los trabajadores
involucrades en la ejecucidn de los procedimientos y su actualizacién con la
asesorfa de la Division de Desarrollo Organizacional. Tercero: El Manual de
Mommas y Procedimientos de las Remesas de Rentas Consignadas entran en
vigencia a partir de |a presente fecha y son de observancia general y cardcter
obligatorio. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, alos cuatro dias
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.  INTRODUCCION

La Jefatura de Divisibn de Administracion 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, célculo y elaboracion de
remesas de las Rentas Consignadas que tiene que pagar la Universidad de
San Carlos de Guatemala en los tiempos establecidos por las disposiciones
legales correspondientes, solicitdé a la Division de Desarrollo Organizacional
la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de las Remesas de

Rentas Consignadas.

La elaboracion de este instrumento administrativo fue coordinado por la
Division de Desarrollo Organizacional, con participacion de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, Auditoria Interna, Plan de
Prestaciones, Departamento de Contabilidad y Departamento de Caja, para
lograr agilidad y eficiencia en el tramite, considerando que son estas

dependencias las que estan involucradas en los procesos.

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

correspondientes.



[I.  OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Orientar a los trabajadores de las dependencias que intervienen en los
procedimientos del pago de las remesas de rentas consignadas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

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

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

. NORMAS DE APLICACION GENERAL

1. 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.

2. Las dependencias involucradas en el proceso de remesas, Departamento de Caja,
Division de Administracion de Recursos Humanos, Auditoria Interna vy
Departamento de Contabilidad seran responsables de velar por el cumplimiento de
los plazos establecidos para el pago de las remesas de rentas consignadas que se
realizan en la Universidad de San Carlos de Guatemala. Al finalizar los plazos, la
Division de Administracion de Recursos Humanos, verificara que se hayan
cumplido los mismos.

3. El Manual de Normas y Procedimientos de las Remesas de Rentas Consignadas
debe ser actualizado conforme a las reformas de las leyes, reglamentos,
convenios o0 acuerdos de directorio, que dieron origen a su creacion.

4. El Departamento de Procesamiento de Datos, debera actualizar los programas de
computo de rentas consignadas, que se utilizan en las dependencias que
intervienen en los procedimientos.

5. Auditoria Interna evaluara permanentemente la estructura del control interno
derivado de la implementacion de los Procedimientos de Rentas Consignadas
estableciendo puntos de control, a fin de brindar asesoria y aseguramiento para

lograr los objetivos del mismo, emitird los avisos e informes correspondientes de



6.

conformidad al Articulo 31 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

La difusion, implementacion y actualizacion permanente del Manual de Normas y
Procedimientos de las Remesas de Rentas Consignadas, es responsabilidad de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES LEGALES

10.

11.

12.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 88 y 100.

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.

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

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

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

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

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

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.

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

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.

Manual de Organizacién de la Division de Administracion de Recursos Humanos
autorizado en el Acuerdo de Rectoria No. 1134-2006.

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



V. DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE REMES AS DE
RENTAS CONSIGNADAS

A. Procedimiento de Remesas de Rentas Consignadas por concepto de
Cuotas Préstamo

1. Normas Especificas:

a. El Plan de Prestaciones, Banco de Desarrollo Rural - BANRURAL- y Banco
de los Trabajadores -BANTRAB- son responsables de enviar la némina de
descuentos de los trabajadores al Departamento de Caja, segun calendario
establecido por la Unidad de sueldos y Nombramientos de la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

b. Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas deberan
cumplir el calendario para el pago de remesas a las instituciones por concepto
de préstamos, los cuales deben realizarse a BANRURAL en los primeros 10
dias calendario del mes siguiente, al PLAN DE PRESTACIONES y BANTRAB
en los 15 dias calendarios del mes siguiente y si el dia que corresponde el
pago es inhabil, los mismos deben remitirse anticipadamente. Al finalizar los
plazos, la Division de Administracion de Recursos Humanos, verificara que se
hayan cumplido los mismos.

c. El Departamento de Caja debe remitir al Plan de Prestaciones la carga
electronica de datos sobre descuentos por préstamos del mes anterior en los
primeros tres (3) dias habiles de cada mes, salvo casos excepcionales
debidamente comprobados.

d. El Departamento de Caja debe remitir los reportes de las remesas al
Departamento de Contabilidad y a la Division de Administracion de Recursos
Humanos en los primeros cuatro (4) dias habiles de cada mes, salvo casos
excepcionales debidamente comprobados.

e. El Plan de Prestaciones debe enviar al Departamento de Caja la carga
electronica y a la Division de Administracién de Recursos Humanos reporte
impreso, del valor de los descuentos a efectuar en los sueldos de los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala de la cuota
préstamo y seguro de crédito, a mas tardar seis (6) dias habiles después de
recibida la carga electrénica del Departamento de Caja para ser aplicados al
sistema de salarios.

f. El Plan de Prestaciones, BANRURAL Y BANTRAB deben realizar a los
trabajadores los pagos de reintegros, por descuentos indebidos o que se
hagan de mas.

g. El Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada remesa,
debera cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Divisiéon de
Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de pago
para los controles respectivos y el archivo correspondiente.



2. Formularios

a) Remesa de Descuentos por préstamos del Banco de los Trabajadores
(Anexo 1)

b) Recibo de Caja del Banco de Desarrollo Rural (Anexo 2)

c) Recibo 101-C-PP del Plan de Prestaciones (Anexo 3)

Observacion: Aunque para el Plan de Prestaciones se incluyen dos procedimientos en el presente
Manual, uno por concepto de Cuotas Préstamo y otro de remesas de Rentas Consignadas a Favor
del Plan de Prestaciones, no implica realizar remesas por separado.



Descripcion del Procedimiento de Remesas de Rentas

de Cuotas Préstamo

Consignadas por concepto

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas de Rentas Consignadas por concepto de Cuota

s Préstamo

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 4

Inicia: Departamento de Caja

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

F

aso No.

Actividad

Departamento de
Caja

Supervisor de
Procesos de
Sueldos

Recibe carga electrénica de las instituciones que
otorgan préstamos a los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, realiza
el cuadre de la informacién, la carga a la nébmina y
traslada.

Operador de
Informatica

Recibe informacion electronica, genera|
informaciéon de base de datos e imprime la remesa
y traslada de acuerdo a produccion:

a. Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos: 4 reportes de Descuentos VY|
cheques nulos (Continua Paso No. 4)

b. Contabilidad: Reporte de Descuentos,
Reporte y listados de Cheques nulos y pdlizas
para cuadre contra némina (Continda Paso 8)

c. Plan de Prestaciones: Remite carga
electrénica de los descuentos operados en el
sistema de némina a favor del Plan para
revisién segun procedimiento interno.

Area de Rentas
Consignadas de la
Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Profesional de
Rentas Consignadas

Recibe reporte de remesa, revisa y elabora
integracion de los descuentos correspondientes al
mes, que incluya el total descontado, menos
cheques anulados del mes actual y mes anterior.

Elabora solicitud de emision de cheques al Cajero
General, por la remesa de rentas consignadas por
concepto de cuotas préstamo, la anexa al
expediente y traslada.

Subjefe

Recibe expediente revisay avala. Traslada.

Profesional de
Rentas Consignadas

Recibe documentacion e integra (4) juegos con
solicitud de emision de cheque, Integracion y
traslada de acuerdo a produccién:

1, 2y 3/4 Auditoria Interna
4/4 Division de Administracion de Recursos

Humanos




Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 2

Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Pr(?bf\es[ona}l de 7 Recibe expediente, revisa conforme
uditoria - ) .
procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora de
conformidad con la nota de la Divisién de
Departamento de Profesional de 8 Administraciéon de Recursos Humanos oficio al
Contabilidad Contabilidad Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco y monto del cheque a emitir,
registra partidas de cargo y abono y traslada.
Personal Designado 9 Recibe expediente, registra y traslada
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefatura 10 a través de banca virtual y traslada para emisiéon
Departamento de de cheque.
Caja - - -
Personal Designado 1 ReC|be_ gxped_lente, emite cheque conforme
procedimiento interno y traslada.
Recibe expediente y cheque voucher, y realiza
Pagador 12 el pago a las instituciones respectivas.
Instituciones que Recibe cheque voucher y emite documento
otorgan préstamos al Receptor 13 que certifica el pago (Anexos 1, 2y 3) y entrega
personal USAC al pagador.
Recibe documento que certifica el pago y
traslada de la siguiente forma:
1. Envia copia a la Division de Administracion
Depart:ém_ento de Pagador 14 de Recurgos Humanos (continda paso 15),
aja . = ,
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacion (continda
paso 16)
Area de Rentas Recibe documento que certifica el pago, anexa a
Consignadas de la Profesional de la copia de la remesa respectiva, verifica
Division de Rentas 15 cumplimiento de los plazos establecidos y
Administracién de Consignadas archiva.
Recursos Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Auxiliar de Auditoria 16 Recibe liquidacion de expediente, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de - Recibe expediente traslada a persona
Recepcionista 17

Contabilidad

designada para el archivo correspondiente.




3. Flujograma del Procedimiento de Remesas de Renta s Consignadas por
concepto de Cuotas Préstamo

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

Titulo del Procedimiento: Remesas de Rentas Consigandas por concepto de Cuotas Préstamo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
Supervisor de Profesional de Rentas Subjefe
Procesos de Operador de Informatlca Ovision CfAcc)jngyglnaQa: “ (Division de Administracion de
Sueldos (Departamento de Caja) (Divisién de Administraciéon de Recursos Recursos Humanos)
(Departamento de Caja) Humanos)

INICIO

Recibe carga
electronica de las " Recibe reporte de
g Recibe, genera
Instituciones que . o remesa, elabora
otorgan préstamos a informacion de base integracion de los
. de datos, cuadra e, P
los Trabajadores, . N descuentos
N imprime la remesa y .
realiza el cuadre de la correspondientes al
: : traslada
informacion, se carga mes
a la némina y traslada

\ 4

Elabora solicitud de
emision de cheques al
Cajero General, por la

remesa de rentas
consignadas por
concepto de cuotas
A préstamo y traslada
Remite carga A
electrénica de los
descuentos operados
a favor del Plan de Recibe
Prestaciones para expediente revisa

revision seguin
procedimiento interno y avala. Traslada

Recibe documentacion
e integra (4) juegos
con solicitud de
emision de cheque,
Integracion, y traslada
de acuerdo a
produccion




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos
Titulo del Procedimiento: Remesas de Rentas Consignadas por concepto de Cuotas Préstamo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Péagina 2 de 2

Profesional de Rentas
Departamento de | Personal Designado| Departamento de Receptor

. Consignadas

o N B Instituciones que otorgan
Contabilidad (Departamento de Caja) Caja e e %t | (Division de Administracion do
Recursos Humanos)

Auditoria Interna

Profesional Profesional

@ Jefe

Recibe expediente
registra y elabora de
conformidad con la Recibe expediente,
Recibe expediente, ¢ alente,
revisa conforme “W: ge 'i’ DSR’E oficio revisa, verifica
inteno, o 2 d::dg',n§caﬂia Recibe expediente, .| disponibilidad a
indica: N A
De ser necesario Beneficiario, banco y ¥"| registra y traslada. "] través de banca
e;abqra nota lded monto del cheque a virtual y traslada para
auditoriay traslada emitr, registra partidas emisién de cheque
de cargo y abono y
traslada. ‘
Pagador
A
Recibe expediente, Recibe expediente y Recibe chque
emite cheque cheque voucher, y voucher y emite
conforme P realiza pago a las $ documento que
procedimiento interno instituciones certifica el pago,
y traslada. respectivas entrega al pagador.

Aucxiliar

Recibe Documento
que certifica el pago

Y traslada copia a la
Divisién de
Administracion de

Recursos Humanos
y original a Auditoria
para liquidacion

Recibe liquidacién de
expediente, revisa
conforme

imi interno,
y emite nota de
auditoria si fuera
necesario y traslada

Recibe documento que
certifica el pago,
verifica limic
de los plazos
establecidos y archiva

A
A 4

Recepcionista

Recibe expediente
y traslada a
persona designada
para archivo
correspondiente

A 4

A 4

FINAL




B. Procedimiento de Remesas de Rentas Consignadas a  favor del Plan de
Prestaciones

1.
a.

2.

Normas Especificas:

La Divisibn de Administraciébn de Recursos Humanos es responsable de
verificar que los descuentos (cuota laboral, fideicomisos y otros descuentos)
aplicados en la nébmina de sueldos de los trabajadores de la Universidad de
San Carlos de Guatemala afiliados al Plan de Prestaciones, sean correctos,
segln normativa vigente.

La Division de Administracion de Recursos Humanos es la responsable de
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.

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas deberan
cumplir el calendario para el pago de remesas al PLAN DE PRESTACIONES
en los 15 dias calendarios del mes siguiente, si el dia que corresponde el pago
es inhabil, los mismos deben remitirse anticipadamente. Al finalizar los plazos,
la Divisién de Administracion de Recursos Humanos, verificara que se hayan
cumplido los mismos.

El Departamento de Caja remitira la carga electronica de datos sobre cuota
laboral y fideicomisos en los primeros tres dias habiles de cada mes al Plan de
Prestaciones, salvo casos excepcionales debidamente comprobados.

El Departamento de Caja debe remitir los reportes de las remesas al
Departamento de Contabilidad y a la Division de Administracion de Recursos
Humanos en los primeros cuatro (4) dias habiles de cada mes, salvo casos
excepcionales debidamente comprobados.

El Plan de Prestaciones, realizara los pagos de reintegros, por descuentos
indebidos o que se hagan de mas, de acuerdo a las érdenes de pago enviadas
por el area de Rentas Consignadas de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

El Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada remesa,
debera cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de pago
para los controles respectivos y el archivo correspondiente.

Formulario
Recibo 101-C-PP del Plan de Prestaciones (Anexo 3)

Observacion: Aunque para el Plan de Prestaciones se incluyen dos procedimientos en el presente
Manual, uno por concepto de Cuotas Préstamo y otro de remesas de Rentas Consignadas a Favor
del Plan de Prestaciones, no implica realizar remesas por separado.
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3. Descripcion del Procedimiento de Remesas de Rent as Consignadas a
Favor del Plan de Prestaciones

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Remesas de Rentas Consignadas a Fa vor del Plan de

Prestaciones

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Division de Administracion de
Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Unidad de Sueldos - de Opera revisa la aplicacion de descuentos a
la Division de Profesional 1 fafJ/or d)él Plan de Prgstaciones en maestro de
Administracién de Designado
Recursos Humanos sueldos.
Recibe y genera informacién de base de datos de
maestro de sueldos, cuadra y traslada.
Supervisor de a. Operador de informética para impresion
Procesos de 2 (ContintGa paso 3)

Sueldos b. Plan de Prestaciones: para aplicacién al
sistema de cuotas y cuadre posterior segln
procedimiento interno.

Departamento de Caja Recibe, imprime repqr,tes de remesas Yy traslada
de acuerdo a produccion:
a. Divisibn de Administracibn de Recursos
Operador de Humanos: 4 Repo_rtgs de descuentos |
Informatica 3 cheques nulos (Continda paso 4)
b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
Descuentos, Reporte y listado de cheques
nulos y pdliza para cuadre contra némina
(Continua Paso 9)
Recibe reporte de remesa, revisa y elabora
4 integracion de los descuentos correspondientes al
Profesional de mes, que incluya el total descontado, menos
Rentas cheques anulados y reintegros si los hubiera.
Consignadas Elabora solicitud de emision de cheque al Cajero
i 5 General, por la remesa a favor del Plan de
Areg de Rentas Prestaciones, la anexa al expediente y traslada.
Conélﬁl?s?gr? sdge la Subjefe 6 Recibe expediente revisa, avala y traslada.
Administracién de Recibe documentacién e integra (4) juegos con
Recursos Humanos solicitud de emision de cheque, Integracion, listado
Profesional de de desc_u,er'nos y reintegros, traslada de acuerdo a
Rentas 7 produccion:

Consignadas

1/4 Auditoria Interna: Original

2y 3/4 Contabilidad del Plan de Prestaciones

4/4 Divisiobn de Administracion de Recursos
Humanos
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna ProfeS|_ona}I de 8 Recibe expediente, revisa conforme
Auditoria - ) .
procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora oficio de
conformidad con la nota de la Division de
Departamento de Profesional de 9 Administracion de Recursos Humanos al
Contabilidad Contabilidad Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco y monto del cheque a emitir,
registra partidas de cargo y abono y traslada.
Personal Designado 10 Recibe expediente, registra y traslada
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefatura 11 a través de banca virtual y traslada para emision
Departamento de de cheque.
Caja i i i
Personal Designado 12 ReC|be_ gxped_lente, emite cheque conforme
procedimiento interno y traslada.
Recibe expediente y cheque voucher, y traslada
Pagador 13 cheque al Plan de Prestaciones.
] Recibe cheque voucher y emite recibo 101C-
Plan de Prestaciones Receptor 14 PP (ver anexo 3), traslada al pagador.
Recibe recibo 101-C-PP, lo anexa al expediente
y traslada de la forma siguiente:
1. Envia copia a la Division de Administracion
Depart:ém_ento de Pagador 15 de Recursos Humanos (contindia paso 16),
aja . > :
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacién (continta
paso 17)
Area de Rentas Recibe documento que certifica el pago, anexa a
Consignadas de la Profesional de la copia de la remesa respectiva, verifica
Division de Rentas 16 cumplimiento de los plazos establecidos vy,
Administracion de Consignadas archiva.
Recursos Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Auxiliar de Auditoria 17 Recibe liquidacion de expediente, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de o Recibe expediente registra y traslada a persona
Recepcionista 18

Contabilidad

designada para el archivo correspondiente.
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4. Flujograma de Remesas de Rentas Consignadas a F avor del Plan de
Prestaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Remesas de Rentas Consignadas a Favor del Plan de Prestaciones

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2

Profesional .
Designado Supervisor de Operadonj de Proéesmpal Izentas Sub Jefe
(Division de Administracion Sueldos Informatica onsignadas
de recursos Humanos/

(Divisién de Administracion
. Divisién de Administracion
(Departamento de Caja) (Departamento de Caja) ¢
Unidad de Salarios)

de Recursos Humanos)
de Recursos Humanos)
Recibe reporte de
remesa, elabora
Opera y revisa la integracion de los
aplicacién de Recibe y genera Imprime reportes de descuentos
descuentos a favor o | informacion de base o | remesa y traslada de o | correspondientes al
del Plan de P de datos cuadra y acuerdo a P71 mes, que incluya el
Prestaciones en traslada produccién total descontado,
maestro de sueldos menos cheques
anulados y reintegros
4 v si los hubiera
Plan de Prestaciones 1
para aplicacion al
sistema de cuotas y
cuadre posterior A
segun procedimiento
interno. Elabora solicitud de
emision de cheques al Recibe expediente
Cajero General, por la 3
remesa a favor del Ll revisa, avalay
. Traslada.
Plan de Prestaciones
y traslada.
Recibe

documentacion e
integra (4) juegos
con solicitud de
emision de cheque,
Integracion, listado
de descuentos y
reintegros, traslada
de acuerdo a
produccion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administraciéon de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Remesas de Rentas Consignadas a Favor del Plan de Prestaciones

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

Departamento de Auditoria

Departamento de
Contabilidad

Departamento de Caja

Receptor

(Plan de Prestaciones)

Profesional de Rentas
Consignadas
(Division de Administracion de
Recursos Humanos)

Recibe expediente,
revisa conforme
procedimiento
interno. De ser

\ 4

Profesional Contable

*\/\;

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

necesario elabora
nota de auditorfa y
traslada

Profesional

Recibe liquidacion de
expediente , revisa
conforme procedimiento
interno, emite nota de

A 4

Personal Designado

*\/\;

Recibe expediente,

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

Personal
Designado

Jefe

Pagador

registra y traslada.

¥

Recibe expediente,
registra, revisa,
verifica disponibilidad
a través de banca
virtual y traslada.

v

Recibe expediente,
emite cheque
conforme
procedimiento
interno y traslada

Recibe expediente y
cheque voucher, y
traslada cheque al

Recibe cheque
voucher y emite

Plan de
Prestaciones.

Recibe recibo 101-C-
PP y traslada copia
a la Divisién de <

recibo 101C-PP el
que entrega al
pagador

\ 4

Admon. de RRHH. ¥
y original a Auditoria
para liquidacion

Recibe documento
que certifica el
pago, verifica

A

auditoria si fuera
necesario y traslada

Auxiliar

Recepcionista
-

Recibe expediente
registra y traslada a

v

persona designada
para archivo

A\ 4

cumplimiento de
los plazos
establecidos y
archiva.

FINAL
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C. Procedimiento de Remesas de Timbres a favor de C olegios
Profesionales

1. Normas Especificas:

a. La Division de Administracion de Recursos Humanos es responsable de
verificar que los descuentos por concepto de Timbres de los Colegios de
Ciencias Econdmicas y Arquitectos aplicados por los Tesoreros de las distintas
Unidades de la Universidad en la ndmina de sueldos, estén correctos, segun la
legislacién de cada colegio profesional al que pertenezcan.

h. 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, deberan de cumplir el
calendario para el pago de remesas a las instituciones por concepto de
Timbres Profesionales, el cual debe realizarse a cada Colegio Profesional en
los primeros 15 dias calendario del mes siguiente. Si el dia que corresponde
efectuar el pago es inhabil, debe realizarse anticipadamente. Al finalizar los
plazos, la Division de Administracion de Recursos Humanos, verificara que se
hayan cumplido los mismos.

b. El Departamento de Caja debe remitir los reportes de las remesas al
Departamento de Contabilidad y Division de Administracion de Recursos
Humanos en los primeros cuatro (4) dias habiles de cada mes, salvo casos
excepcionales debidamente comprobados.

c. El Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada remesa,
debera cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Division de
Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de pago
para los controles respectivos y el archivo correspondiente.

d. 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.

2. Formulario

Recibo del Colegio Profesional correspondiente, con timbres anexos (Anexo 4)
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3. Descripcién del Procedimiento de Remesas por con

favor de Colegios Profesionales

cepto de Timbres a

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de Timbres a favor de Colegi

os Profesionales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Division de Administracion de

Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

[

aso No.

Actividad

Unidad de Sueldos de

Verifica que la aplicacion de descuentos @

la Divisién de Profesional 1 profesionales por concepto de timbres de Colegios
Administracion de Designado Profesionales, aplicados por los tesoreros estén
Recursos Humanos correctos. Traslada
SPuperwsor de Recibe y genera informacién de base de datos,
rocesos de 2 . o
Sueldos cuadra y traslada para impresion.
Recibe informacién, imprime reportes de remesas
y traslada de acuerdo a produccion:
Departamento de Caja a. Division de Administracion de Recursos
Operador de 3 Humanos: 4 Reportes de Descuentos V|
Informética cheques nulos (continda paso 4)
b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
Descuentos, Reporte y listado de cheques
nulos y pdliza para cuadre contra nomina
(contindia paso 9)
Recibe reporte de remesa, revisa y elabora
4 integracion de los descuentos correspondientes al
Profesional de mes, que incluya ell total de_scontadp, menos
cheques anulados y reintegros si los hubiera.
Rentas
Consignadas 5 Elabora solicitud de emision de cheques al Cajero
. General, por la remesa a favor de los Colegios
Area de Rentas Profesionales y traslada.
Consignadas de la
Division de Subjefe 6 Recibe expediente revisa, avala y traslada.
Administracion de
Recursos Humanos Recibe documentacién e integra (4) juegos con
solicitud de emision de cheque, Integracion, listado
Profesional de de desc_u,er'nos y reintegros, traslada de acuerdo a
Rentas 7 produccion:

Consignadas

1, 2y 3/ 4 Auditoria Interna
4/4 Division de Administracion de Recursos
Humanos
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Pr(?bf\es[ona}l de 8 Recibe expediente, revisa conforme
uditoria - ) .
procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora de
conformidad con la nota de la Division de
Departamento de Profesional de 9 Administracion de Recursos Humanos oficio al
Contabilidad Contabilidad Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco y monto del cheque a emitir,
registra partidas de cargo y abono y traslada.
Personal Designado 10 Recibe expediente, registra y traslada
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefatura 11 a través de banca virtual y traslada para emision
Departamento de de cheque.
Caja i i i
! Personal Designado 12 ReC|be_ gxpedllente, emite cheque conforme
procedimiento interno y traslada.
Recibe expediente y cheques voucher, vy
Pagador 13 traslada al Colegio Profesional correspondiente.
Recibe cheque voucher y emite comprobante
Colegio de Receptor 14 de pago (Recibo y timbres, ver anexo 4) firmado
Profesionales P y sellado por autoridad competente del Colegio
Profesional correspondiente.
Recibe documento que certifica el pago (Recibo
y timbres) y traslada de la siguiente forma:
1. Envia copia a la Division de Administracion
Depart:ém_ento de Pagador 15 de Recursos Humanos (continua paso 16),
aja . > :
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacion (continua
paso 17)
Area de Rentas Recibe documento que certifica el pago, anexa a
Consignadas de la Profesional de la copia de la remesa respectiva, verifica
Division de Rentas 16 cumplimiento de los plazos establecidos vy
Administracion de Consignadas archiva.
Recursos Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna  Auxiliar de Auditor  ia 17 Recibe liquidacion de expediente, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de Recepcionista 18 Recibe expediente y traslada a persona

Contabilidad

designada para el archivo correspondiente.
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4. Flujograma del Procedimiento de Remesas por conc

a favor de Colegios de Profesionales

epto de

Timbres

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de Timbres a favor de Colegios Profesionales

Pagina 1 de 2

Profesional
Designado
(Division de Administracién
de Recursos Humanos
/Unidad de Salarios)

Supervisor de
Procesos de Sueldos
(Departamento de Caja)

Operador de
Informatica
(Departamento de Caja)

Profesional de Rentas

Consignadas
(Division de Administracién de
Recursos Humanos)

Subjefe
(Division de Administracién de
Recursos Humanos)

INICIO

A

Verifica que la
aplicacion de
descuentos a
profesionales por
concepto de timbres

Recibe y genera
informacion de base

de Colegios
profesionales,
aplicados por los
tesoreros estan
correctos. Traslada

Imprime reportes de
Remesa y traslada de
acuerdo a produccion al

- Departamento de

v

de datos, cuadra y
traslada para
impresion.

Recibe reporte de
remesa, elabora

Ll Contabilidad y la
Division de
Administracion de
Recursos Humanos

w| integracion de los
| descuentos

correspondientes al
mes

Elabora solicitud de
emision de cheques al
Cajero General, por la

remesa a favor de los
Colegios Profesionales
y traslada

Recibe documentacion
e integra (4) juegos
con solicitud de
emision de cheque,

A 4

Recibe
expediente revisa,
avala vy traslada.

Integracion, listado de
descuentos y
reintegros y traslada
de acuerdo a
produccién

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de Timbres a favor de Colegios Profesionales

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

Profesional de Rentas

Recibe expediente,
revisa conforme

Recibe expediente,
registra y elabora
oficio al Departamento

Jefe

Revisa, verifica
disponibilidad a traves

Auditoria Departamento de Personal Designado Receptor Consignadas
Interna Contabilidad (Departamento de Caja) Departamento de Caja | (Colegios de Profesionales) | (Division de Administracién de
Recursos Humanos)
Profesional Profesional

personal designado
para archivo

Pota e audtora o P do Cajadolchoque 2 R dobanca itualy
Y ° emitir, registra partidas gistra, traslada para emision
fuera necesario y
de cargo y abono y de cheque
traslada
traslada
Pagagor
Recibe cheque
voucher y emite
Y Recibe expediente y Comprobante de
emite cheques cheques voucher, y pago (recibo y
conforme N traslada a los 5| timbres) firmado y
procedimiento intemo Colegios sellado por la
y traslada. Profesionales autoridad
competente del
Colegio Profesional
- correspondiente
Aucxiliar P
Recibe Documento
que certifica el pago
(Recibo y timbres) y
traslada copiaa ([«
RRH.H. y original a
Auditoria para
liquidacion
Recibe documento
Recibe liquidacion de ifica el
expediente, revisa que certifica &
conforme pago, verifica
interno, |« imiento de
emite nota de auditoria los plazos
si fuera necesario y :
\raslada estableqdos y
archiva.
Recepcionista
Recibe expediente,
n y traslada a
>

FINAL
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D. Procedimiento de Remesas por concepto de cuota s indical a favor de
Sindicatos de la Universidad de San Carlos de Guate  mala

1. Normas Especificas:

a.

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos es responsable de
verificar que los descuentos por concepto de cuota sindical aplicados por
los Tesoreros de las distintas Unidades de la Universidad en la némina de
sueldos, estén correctos, segln la legislacién de cada sindicato al que
pertenezcan.

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas
Departamento de Caja, Division de Administracién de Recursos Humanos,
Auditoria Interna y Departamento de Contabilidad, deberan de cumplir el
calendario para el pago de remesas a las instituciones por concepto de
cuota sindical, el cual debe realizarse a cada Sindicato en los primeros 15
dias calendario del mes siguiente. Si el dia que corresponde efectuar el
pago es inhabil, debe realizarse anticipadamente. Al finalizar los plazos, la
Division de Administracion de Recursos Humanos, verificara que se hayan
cumplido los mismos.

El Departamento de Caja debe remitir los reportes de las remesas al
Departamento de Contabilidad y Division de Administracién de Recursos
Humanos en los primeros cuatro (4) dias habiles de cada mes, salvo casos
excepcionales debidamente comprobados.

. ElI Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada

remesa, deberd cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Divisién
de Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de
pago para los controles respectivos y el archivo correspondiente.

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.

2. Formulario

Comprobante de pago de los Sindicatos (Anexo 5)
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3. Descripcion del Procedimiento de Remesas por con
favor de Sindicatos de la Universidad d

sindical a

Guatemala

cepto de cuota
e San Carlos de

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de cuota sindical favor de s

Universidad de San Carlos de Guatemala

indicatos de la

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Division de Administracion de
Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

[

aso No.

Actividad

Unidad de Sueldos de

Verifica que la aplicacion de descuentos por

la Divisién de Profesional 1 concepto de cuota sindical a trabajadores afiliados
Administracién de Designado a los sindicatos de la Universidad, aplicados por
Recursos Humanos los tesoreros, estén correctos. Traslada
S;r%iglslzirdd; 2 Recibe y genera informacién de base de datos,
Sueldos cuadra y traslada.
Recibe informacién, imprime reportes de remesas
y traslada de acuerdo a produccion:
Departamento de Caja a. Division de Administracion de Recursos
Operador de 3 Humanos: 4 Reportes de Descuentos y
Informatica cheques nulos (continta paso 4)
b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
Descuentos, Reporte y listado de cheques
nulos y péliza para cuadre contra némina
(continGia paso 9)
Recibe reporte de remesa, elabora integracion de
4 los descuentos correspondientes al mes, que
Profesional de incluya el t_otal desgontado,_ menos cheques
Rentas anulados y reintegros si los hubiera.
Consignadas Elabora solicitud de emisién de cheque al Cajero
5 General, por la remesa a favor de los sindicatos de
i la Universidad de San Carlos de Guatemala vy,
Area de Rentas traslada.
Conélﬁl?s?ggsdge la Subjefe 6 Recibe expediente revisa, avala por medio de
Administracién de firmay sello, traslada.
Recursos Humanos Recibe documentacién e integra (4) juegos con
solicitud de emision de cheque, Integracion, listado
Profesional de de desc.u'entos y reintegros, traslada de acuerdo a
Rentas 7 produccion:

Consignadas

1, 2y 3/ 4 Auditoria Interna
4/4 Division de Administracion de Recursos
Humanos
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna ProfeS|_ona}I de 8 Recibe expediente, revisa conforme
Auditoria - ) .
procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora de
conformidad con la nota de la Division de
Departamento de Profesional de 9 Administracion de Recursos Humanos oficio al
Contabilidad Contabilidad Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco y monto del cheque a emitir,
registra partidas de cargo y abono y traslada.
Personal Designado 10 Recibe expediente, registra y traslada
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefe 11 a través de banca virtual y traslada para emision
Departamento de de cheque.
Caja . . .
Personal Designado 12 ReC|be_ gxpedllente, emite cheque conforme
procedimiento interno y traslada.
Recibe expediente y cheque voucher, y traslada
Pagador 13 a los Sindicatos correspondientes.
Recibe cheque voucher y emite comprobante
de pago (ver anexo 5) y traslada:
Sindicatos de la 1. Envia copia a la Divisién de Administracién
Universidad de San |Personal Designado 14 de Recursos Humanos (continua paso 15),
Carlos de Guatemala 2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacién (continua
paso 16)
Area de Rentas Recibe documento que certifica el pago, anexa a
Consignadas de la Profesional de la copia de la remesa respectiva, verifica
Division de Rentas 15 cumplimiento de los plazos establecidos vy
Administracion de Consignadas archiva.
Recursos Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Auxiliar de Auditoria 16 Recibe expediente de liquidacion, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de Recepcionista 17 Recibe expediente y traslada a persona

Contabilidad

designada para el archivo correspondiente.

22




4. Flujograma del Procedimiento de Remesas por conc
a favor de Sindicatos de la Universidad de San Car

epto de cuota sindical
los de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de cuota sindical a favor de Sindicatos de la USAC

Pagina 1 de 2

Recursos Humanos)

Profesional . ;
Designado Supervisor de Operador de Prof%smngl dedRentas Subjefe
“ti onsignadas A
(Divisién de Administracién | Procesos de Sueldos Informatica (Division de Agministracién de (Divisién de Administracién de
de Recursos Humanos (Departamento de Caja) (Departamento de Caja)
/Unidad de Salarios)

Recursos Humanos)

N

INICIO

Verifica que la
aplicacion de
descuentos por
concepto de cuota
sindical a trabajadores
afiliados a los

sindicatos de la
Universidad, aplicados
por los tesoreros estén

correctos. Traslada

Imprime reportes de
Remesa y traslada de
acuerdo a produccion al

a| Departamento de
Contabilidad y la

Recibe reporte de
remesa, elabora

Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

\ 4

integracion de los

descuentos
correspondientes al
mes

v

Elabora solicitud de
emision de cheques al
Cajero General, por la
remesa a favor de los

Colegios Profesionales

traslada
y 2
Recibe expediente
revisa, avala por
medio de firma y sello
y traslada.
Recibe doct
e integra (4) juegos

con solicitud de
emision de cheque,
ntegracion, listado de

A

descuentos y

reintegros y traslada

de acuerdo a
produccion
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas por concepto de cuota sindical a favor de Sindicatos de la USAC

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

Auditoria Interna

Departamento de

Profesional de

Recibe expediente,
revisa conforme
procedimiento interno,
emite nota de
auditoria si fuera
necesario y traslada

Auxiliar

v

Recibe expediente,
registra y elabora
oficio al Departamento
de Caja del cheque a

Personal Designado

Recibe expediente,

emitir, registra partidas
de cargo y abono y
traslada

Recibe expediente de
liquidacion, revisa
conforme

imiento interno,

Personal

4

registra y traslada.

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

Jefy

emite cheques
conforme
procedimiento interno
y traslada.

v

Recibe expediente
y cheques voucher,
y traslada a los

Desigpado

y . Personal Designado i
Contabilidad Departamento de Caja o 9 Rem."’.‘s Conspgnad_gs
(Sindicato) (Divisién de Administracién
de Recursos Humanos)
Profesional Profesional

Recibe cheque

voucher, emite

comprobante de
pago, traslada una

Pagador

Sindicatos
correspondientes

\ 4

copiaa RRHH.y
el original a
Auditoria Interna
para liquidacion

Recibe documento
que certifica el
pago, verifica

A

p
firma y sella cédula de
control y emite nota de
auditoria si fuera
necesario y traslada

Recepcionista

¥ persona designada

recibe expediente,
y traslada a

para archivo

P cumplimiento de
los plazos
establecidos y
archiva.

FINAL
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E. Procedimiento de Remesas a favor del Instituto G  uatemalteco de
Seguridad Social - IGSS -

1.

a)

b)

c)

d)

Normas Especificas:

La Divisibn de Administraciébn de Recursos Humanos es responsable de
verificar que los descuentos por concepto de IGSS cargados automaticamente
en la némina de sueldos, estén aplicados correctamente, de acuerdo a los
porcentajes vigentes establecidos.

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, deberan de cumplir el
calendario para el pago de remesas al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social el cual debe realizarse en los primeros 20 dias calendario del mes
siguiente. Si el dia que corresponde efectuar el pago es inhabil, debe
realizarse anticipadamente. Al finalizar los plazos, la Divisiéon de
Administracion de Recursos Humanos, verificara que se hayan cumplido los
mismos.

El Departamento de Caja debe remitir los reportes de las remesas al
Departamento de Contabilidad y Division de Administracion de Recursos
Humanos en los primeros cuatro (4) dias habiles de cada mes, salvo casos
excepcionales debidamente comprobados.

El Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada remesa,
debera cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Division de

Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de pago
para los controles respectivos y el archivo correspondiente.

Formulario

Form. 181-A-DP-74 (Anexo 6)
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3. Descripcion del Procedimiento de Remesas a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas a favor del Instituto Guatemalteco de Se guridad Social - IGSS -

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Divisiéon de Administracién de
Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable aso No. Actividad
Unidad de Sueldos de Verifica que la aplicaciobn de descuentos por
la Division de Profesional concepto de cuota laboral de IGSS de acuerdo a
Administracion de Dro eslona 1 los porcentajes correspondientes, a trabajadores
esignado . - .
Recursos Humanos de la Universidad, aplicados por los tesoreros,
estén correctos. Traslada
S;r%iglslso(;rdd; > Recibe y genera informacién de base de datos,
Sueldos cuadra y traslada.
Recibe informacién, imprime reportes de remesas
y traslada de acuerdo a produccion:
Departamento de Caja a. Divisibn de Administracion de Recursos
Operador de 3 Humanos: 4 Reportes de Descuentos vV
Informatica cheques nulos (continda paso 4)
b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
Descuentos, Reporte y listado de cheques
nulos y péliza para cuadre contra némina
(continda paso 10)
Recibe reporte de remesa, elabora integracion de
los descuentos de los porcentajes del IGSS de
4 acuerdo a la legislacion vigente, que incluya el
total descontado, menos cheques anulados del
. mes actual, mes anterior y reintegros si los
Area de Rentas Prof(Feesmtnal de hubiera.
Consignadas de la Cons?nnzfjas Completa informacion en los recibos de pago
Division de 9 5 FORM.181-A-DP74 (ver anexo 6), uno por cada
Administracion de porcentaje de cuota laboral.
Recursos Humanos Elabora solicitud de emisién de cheque al Cajero
6 General, por la remesa a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
Subjefe 7 Recibe expediente revisa, avala y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe documentacion e integra (4) juegos con
Area de Rentas solicitud de emisién de cheque, Integracion,
Consignadas de la Profesional de listado de descuentos y reintegros, traslada de
Division de Rentas 8 acuerdo a produccion:
Administracion de Consignadas 1, 2 y 3/ 4 Auditoria Interna
Recursos Humanos 4/4 Division de Administracién de Recursos
Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Profesi_ona}l de 9 Recibe expediente, revisa conforme
Auditoria procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora de
conformidad con la nota de la Division de
Departamento de Profesional de 10 Administracion de Recursos Humanos oficio al
Contabilidad Contabilidad Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco y monto del cheque a emitir,
registra partidas de cargo y abono y traslada.
Personal Designado 11 Recibe expediente, registra y traslada
Recibe expediente, revisa, verifica disponibilidad
Jefe 12 a través de banca virtual y traslada para emision
de cheque.
Personal Designado 13 Recibe expediente, emite cheque conforme
procedimiento interno y traslada.
Recibe expediente y cheque voucher, y traslada
Departgrgjznto de 14 al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Recibe original certificado de los recibos de
pago Form. 181 A-DP 74, firmado y sellado por
Pagador el IGSS, y traslada de la forma siguiente:
15 1. Envia copia a la Divisién de Administraciéon
de Recursos Humanos (continua paso 16),
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacién (continua
paso 17)
Area de Rentas . -
Consignadas de la Profesional de Recibe _documento que certifica el pago, anexa a
Division de Rentas 16 la copia de la remesa respectiva, yenﬁca
Administracién de Consignadas cumpl|m|ento de los plazos establecidos vy
Recursos Humanos archiva.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Auxiliar de Auditoria 17 Recibe expedle_nt_e de; I|qU|daC|qn, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de o Recibe expediente y traslada a persona
Recepcionista 18

Contabilidad

designada para el archivo correspondiente.
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4. Flujograma del Procedimiento de Remesas a favor del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS -

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

Titulo del Procedimiento: Remesas a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2

Profesional :
Designado Supervisor de Operador de ProfeCS|on§| dedRentas Subjefe
At onsignadas N
(Division de Administracién | Procesos de Sueldos Informatica (Division de Agmimstracién de (Division de Administracion de
de Recursos Humanos (Departamento de Caja) (Departamento de Caja) Recursos Humanos)

/Unidad de Salarios)

Recursos Humanos)

INICIO

A
Verifica que la
aplicacion de
descuentos por
concepto de cuota
laboral de IGSS de
acuerdo a los

Recibe y genera
informacion de base

porcentajes
correspondientes, a
trabajadores de la
Universidad, aplicados
por los tesoreros,
estén correctos.
Traslada

\ 4

de datos, cuadra y
traslada para
impresion.

\ 4

Imprime reportes de
Remesa y traslada de
acuerdo a produccion al
Departamento de

Recibe reporte de
remesa, elabora
integracion de los
descuentos
respectivos de los
porcentajes de

Contabilidad y la
Division de
Administracién de
Recursos Humanos

> acuerdo a la
legislacion vigente que
incluya el total
descontado, menos
cheques anulados y
reintegros si los
hubiera.

A
Completa informacion
de los recibos de
pago FORM-181-A-
DP74, uno por cada
porcentaje de cuota
laboral

l

Elabora solicitud de
emision de cheques al

Recibe

Cajero General, por la
remesa a favor del
IGSs

P expediente revisa,
avala y traslada.

v
Recibe documentacion
e integra (4) juegos
con solicitud de
emision de cheque,
Integracion, listado de
descuentos y
reintegros y traslada
de acuerdo a
produccion
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas a favor del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

Auditoria Interna

Departamento de

Contabilidad

Departamento de Caja

Profesional de Rentas

Consignadas
(Divisién de Administracion de
Recursos Humanos)

Profesjonal

Auxiliar

Recibe expediente,
revisa conforme
dimi interno,

Profesional

Recibe expediente,
registra y elabora
oficio al Departamento

emite nota de
auditoria si fuera
necesario y traslada

Recibe Expediente de
liquidacion, revisa
conforme

dimi interno,

\ 4

de Caja del cheque a
emitir, registra partidas
de cargo y abono y
traslada

Personal Dgsignado

Personal

Jefe

Designpado

Pagador

v

Recibe expediente,
registra y traslada

v

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

Recibe expediente
emite cheques
conforme
procedimiento interno
y traslada.

!

Recibe expediente
y cheques voucher,
y traslada al IGSS

v

Recibe copia del
FORM.181 A-DP 74
sellado y firmado por
el IGSS, y traslada

copiaa RRHH.y

original a Auditoria
Interna para
liquidacion

p
emite nota de auditoria
si fuera necesario y
traslada

A

Recepcionista

A\ 4

Recibe expediente,
y traslada a
persona designada
para archivo

v

Recibe documento
que certifica el
pago, verifica

cumplimiento de
los plazos
establecidos y
archiva.

FINAL
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F. Procedimiento de Remesas del Impuesto Sobre la R  enta -ISR- a favor
de la Superintendencia de Administracion Tributaria por descuentos
efectuados en Régimen de Relacién de Dependencia

1.

a.

Normas Especificas:

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

Las dependencias involucradas en el tramite de pago de remesas
Departamento de Caja, Division de Administracién de Recursos Humanos,
Auditoria Interna y Departamento de Contabilidad, deberan cumplir el
calendario para el pago de remesas del Impuesto Sobre la Renta en el
régimen de relacion de dependencia el cual debe realizarse en los 10 dias
habiles del mes siguiente. Si el dia que corresponde efectuar el pago es
inhabil, debe realizarse anticipadamente. Al finalizar los plazos, la Division de
Administracion de Recursos Humanos, verificara que se hayan cumplido los
mismos.

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos debe realizar el trdmite
del pago de reintegros, por descuentos indebidos o que se hagan de mas,
salvo casos excepcionales.

El Departamento de Caja debe aplicar los descuentos de ISR en el sistema y
remitir los reportes de las remesas al Departamento de Contabilidad y Division
de Administracion de Recursos Humanos en los primeros cuatro (4) dias
hébiles de cada mes.

El Departamento de Caja al efectuar el pago correspondiente de cada remesa,
debera cursar en el término de dos (2) dias siguientes a la Division de

Administracion de Recursos Humanos, fotocopia del comprobante de pago
para los controles respectivos y el archivo correspondiente.

El Departamento de Procesamiento de Datos debe actualizar en forma

periodica el programa para la deduccién del Impuesto Sobre la Renta en
coordinacion con la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Formulario

Form. SAT-1055 (Ver anexo 7)
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3. Descripcion y flujograma del

a. Descripcion del Procedimiento

procedimiento de Re
descuentos efectuados en Régimen de Relacion de Dep

mesas del
endencia

ISR, por

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Remesas del ISR por descuentos efectuados en Ré

Dependencia

gimen de Relacion de

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Divisién de Administracién de Termina: Departamento de Contabilidad
Recursos Humanos
Unidad Responsable RPaso No. Actividad
Divisién de Profesional ) Opera ty ;e\qlsla la aptllcaglo; de; deF::cutent?;Rpor
Administracién de Designado concepto del Mpuesto =obre 1a menta -lsk-a
Recursos Humanos trabajadores de la Universidad afectos.
Supervisor de . . L L.
Recibe informacion electronica y genera
Procesos de 2 . .
_ Sueldos informacion de base de datos, cuadra y traslada.
Departamento de Caja
Operador de 3 Imprime reporte preliminar y traslada a la Division
Informética de Administracion de Recursos Humanos.
Division de Profesional Revisa reporte, realiza las correcciones que sean
Administracion de Desi d 4 - lad
Recursos HUMAanos esignado necesarias y traslada.
Recibe informacién, imprime reportes de remesas
y traslada de acuerdo a produccion:
a. Division de Administracion de Recursos
_ Operador de Humanos: 4 Repqrt,es de Descuentos y
Departamento de Caja Informatica 5 cheques nulos (continda paso 6)
b. Departamento de Contabilidad: Reporte de
Descuentos, Reporte y listado de cheques
nulos y péliza para cuadre contra némina
(contindia paso 11)
Recibe reporte de remesa, elabora integracion de
los descuentos respectivos del mes, menos
) Profesional de 6 cheques anulados del mes actual, mes anterior y
Area de Rentas Rentas reintegros indebidos o pagados de méas si los
Consignadas de la Consianadas hubiera.

Division de g Elabora solicitud al Cajero General para pago de
Administracion de 7 la remesa del ISR, a favor de la Tesoreria
Recursos Humanos Nacional y traslada

Subjefe 8 Reube expediente revisa, avala por medio de
firma y sello, traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe documentacion e integra (4) juegos con
Area de Rentas s_olicitud de emisién de (_:heque, Integracion,
Consignadas de la Profesional de listado de descueljfos y reintegros, traslada de
Division de Rentas 9 acuerdo a produccion:
4/4 Division de Administracion de Recursos
Humanos
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Prﬂizli?gﬁgde 10 Recibe expediente, revisa conforme
procedimiento interno. De ser necesario
elabora nota de auditoria y traslada.
Recibe expediente, registra y elabora oficio al
Departamento de Profesional de Depar_ta_lm_ento de Caja}, en donde indica: el
Contabilidad Contabilidad 11 beneficiario, banco, nimero de Ia cuent_a y
monto para la transferencia electrénica, registra
partidas de cargo y abono y traslada.
Recibe expediente, registra, revisa, verifica
disponibilidad a través de banca Vvirtual,
12 completa formulario SAT-1055 (Anexo 7) y
adjunta archivo plano a la pagina de la SAT
conforme procedimiento interno.
Imprime confirmacion de transferencia
Departamento de Jefe electrénica donde consta el pago y traslada de
Caja la forma siguiente:
13 1. Envia copia a la Divisiéon de Administracion
de Recursos Humanos (continua paso 14),
2. Adjunta original a expediente y traslada a
Auditoria Interna para liquidacion (continua
paso 15)
Area de Rentas . .
Consignadas de la Profesional de Recibe _documento que certifica el pago, anexa a
Division de Rentas 14 la copia de la remesa respectiva, yenﬁca
Administracién de Consignadas cumpl|m|ento de los plazos establecidos v,
Recursos Humanos archiva.
PUNTO DE CONTROL
Auditoria Interna Auxiliar de Auditoria 15 Recibe expediente de liquidacion, revisa
conforme procedimiento interno, emite nota de
auditoria si fuera necesario y traslada.
Departamento de Recepcionista 16 Recibe expediente y traslada a persona

Contabilidad

designada para archivo correspondiente.
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b. Flujograma del procedimiento de Remesas del ISR,

en Régimen de Relacién de Dependencia

por descuentos efectuados

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Profesional
Designado

de Recursos Humanos)

(Division de Administracion

Supervisor de
Procesos de Sueldos
(Departamento de Caja)

Operador de
Informatica
(Departamento de Caja)

Profesional de Rentas

Consignadas
(Division de Administracién de
Recursos Humanos)

Subjefe
(Division de Administracién de
Recursos Humanos)

INICIO

A

Opera y revisa la

aplicacion de
descuentos por Recibe informacion Imprime reporte
concepto del ~ glec!ronlpfa y genera prellmlnf?r‘y.!'raslada
. informacién de base | a la Divisién de
impuesto sobre la de datos, cuadra y Administracion de
renta a traslada. Recursos Humanos.
trabajadores de la
Universidad.
v Recibe e imprime
reporte de remesa
Recibe y revisa final y traslada de
reporte, realiza las » | acygrdo a
correcciones que sean P produccion al Depto.
necesarias y traslada de CPnt?P'l'dad y
Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

Recibe reporte de
remesa, elabora
integracion de los
descuentos
respectivos del mes,

menos cheques
anulados del mes
actual, mes anterior y
reintegros indebidos o
pagados de mas si los
hubiera.

Elabora solicitud al
Cajero General, Para
pago de la remesa del

Recibe
expediente revisa,

ISR a favor de la
Tesoreria Nacional y
traslada

Recibe documentacion
e integra (4) juegos
con solicitud de
emision de cheque,
Integracion, listado de

avala por medio
de firma y selloy
traslada.

A

descuentos y
reintegros y traslada
de acuerdo a
produccion

33



Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

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

Pagina 2 de 2

Auditoria Interna

Departamento de
Contabilidad

Jefe

(Departamento de Caja)

Profesional de Rentas

Consignadas
(Division de Administracion de

Recursos Humanos)

Profesjonal

Recibe expediente,
revisa conforme
procedimiento interno,

Profesjonal

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

Recibe expediente,
registra, revisa, verifica
disponibilidad a través
de banca virtual,
completa formulario

emite nota de
auditoria si fuera
necesario y traslada

Ay«ar

Recibe liquidacion de
expediente, revisa
conforme

v

numero de la cuenta y
monto para la
transferencia

electrénica, registra
partidas de cargo y
abono y traslada.

v

SAT-1055 y adjunta
archivo plano a la
pagina de la SAT

conforme
procedimiento interno

A

Imprime confirmacion
de transferencia
electrénica donde
consta el pago y
traslada copia a
R.R.H.H. y original a
Auditoria Interna para
liquidacion

Recibe documento
que certifica el
pago, verifica

\ 4

A

pr iento interno,
emite nota de auditoria
si fuera necesario y
traslada

Recepcionista

Recibe expediente,
y traslada a

P persona designada
para archivo
correspondiente

cumplimiento de los
plazos establecidos
y archiva.

FINAL
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G. Procedimiento de Remesas del Impuesto Sobre la R enta -ISR- a favor de la
Superintendencia de Administracion Tributaria por d escuentos efectuados de
acuerdo al Régimen General

1. Normas Especificas:

a. Las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala son
responsables de remitir las retenciones de ISR segun los expedientes que
correspondan (Orden de Compra, Fondo Fijo, Documentos Pendientes, Plan
de Prestaciones, Unidad Ejecutoria USAC-BCIE) y los respectivos archivos
electronicos al Departamento de Contabilidad en los primeros tres (3) dias
hébiles de cada mes.

b. El Departamento de Contabilidad es responsable de integrar y enviar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, los archivos electrénicos

y las remesas del Impuesto Sobre la Renta por descuentos efectuados de
acuerdo al Régimen General.

2. Formulario

Form. SAT-1055 (Ver anexo 7)
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3. Descripcion y flujograma del Procedimiento Remes

as del ISR por

descuentos efectuados de acuerdo al Régimen General

a. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento:
General

Remesas de

| ISR por descuentos efectuados

de acuerdo al Régimen

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Unidad Ejecutora

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Unidad Ejecutora

Tesorero

Realizan retenciones del ISR segun expediente
que corresponda y trasladan con el archivo
electrénico al Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe e integra retenciones de ISR y los archivos
electrénicos de todas las unidades ejecutoras de
la USAC, consolida archivo plano y traslada.

Auditoria Interna

Profesional
Desighado

PUNTO DE CONTROL

Recibe integracién del Impuesto Sobre la Renta,
revisa, emite nota de auditoria si fuera necesario y
traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional
Designhado

Recibe expediente, registra y elabora oficio al
Departamento de Caja, en donde indica: el
beneficiario, banco, numero de la cuenta y monto
para la transferencia electronica, registra partidas
de cargo y abono y traslada.

Departamento de Caja

Jefe

Recibe expediente, registra, revisa, verifica
disponibilidad a través de banca virtual, completa
formulario SAT-1055 (Anexo 7) y adjunta archivo
plano a la péagina de la SAT conforme
procedimiento interno.

Imprime Recibo de Declaracion de Impuestos
donde consta el pago y anexa al expediente de
liquidacion.

Auditoria Interna

Auxiliar de
Auditoria

PUNTO DE CONTROL

Recibe liquidacién de expediente, revisa conforme
procedimiento interno, emite nota de auditoria si
fuera necesario y traslada.

Departamento de
Contabilidad

Recepcionista

Recibe expediente y traslada a persona designadal
para el archivo correspondiente.
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b. Flujograma del Procedimiento Remesas del ISR por descuentos

efectuados de acuerdo al Régimen General

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos
Titulo del Procedimiento: Remesas Del ISR a favor de la Superintendencia de Administracién Tributaria por

descuentos Efectuados de acuerdo al Régimen General

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1

Departamento de Jefe

Tesorero Auditoria Interna

(Unidad Ejecutora)

Contabilidad

(Departamento de Caja)

INICIO

Realizan retenciones
del ISR segun
expediente que
corresponda y

trasladan con el
archivo electrénico al
Departamento de
Contabilidad

Profesional Contable

v

Integra retenciones de
ISR y los archivos
electronicos de todas
las unidades

Profesional

ejecutoras de la

USAC, consolida

archivo plano y
traslada.

Recibe integracién del
Impuesto Sobre la
Renta, revisa, elabora
cédula de control, emite
nota de auditoria si fuera
necesario y traslada

v

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

numero de la cuenta y
monto para la
transferencia

electronica, registra
partidas de cargo y
abono y traslada.

Auxiliar

Recepcionista

Recibe expediente

Recibe liquidacion de
expediente, revisa

A\ 4

Recibe expediente,
registra, revisa, verifica
disponibilidad a través

de banca virtual,
completa formulario

SAT-1055 y adjunta

archivo plano a la
pagina de la SAT
conforme
procedimiento interno.

v

Imprime Recibo de
Declaracion de
Impuestos donde
consta el pago y anexa
al expediente de
liquidacion.

y traslada a conforme
persona < p iento interno, («
designada para emite nota de auditoria
archivo si fuera necesario y

correspondiente

FINAL

traslada
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ANEXO 1

REMESA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO DEL BANCO DE LOS TRABAJADORES

! POR PRESTAMDS

- Bﬁq_ﬁ_ﬁﬂ&%&i g;;l& Smtﬁﬁiggﬁjﬁ's - FEMESA DE OESCUENTOS -

BOTA;
ESTE FORMII ARIC) DEBERS UTILIZARSE FXGLL-
SIVAMENTE PAHA DESCUENTO DE FH’EElﬁﬁE.

MERE, IARSCCEON ¥ TECEFDAD (IS LA ERATHIESA

[ ED ) ] = T
ha. ciaTA | i
F PRESTAMD No. NOMBRE DEL DEUDGR PG | GESCONTADH| CAPITAL | v | o
| |
|
| I
| |
| |
| |
|
|
1
! |
| |
i N
ARTICULD 28 DECRETOD LEY 383 LEV ORGANICA DEL BANCO DE LOS TRABAJARGRES, BT 2

TOTAL DEL FAGD:

EFRRE B (SThas

FORMA DE PAGO:

FEC

FERITRVO D mv—'qw'____‘ Kin - EANCO:

CAMEINAL BANCO DE LOS TRABAJADORES

FIEMe ¥ SELLD GLL FATMONO O
ERC ADICHA D ESCUERTO

FIR#RA ¥ SELLO CEL RECEFTOA

L e e e e

39



ANEXO 2

RECIBO DE CAJA DEL BANCO DE DESARROLLO RURAL

“"BANAURAL RECIBO DE CAJA Guatemala o9 o7 2009
R R T LR LGaR T — W [T [

::' Lo Universidad San Carlos de Guatemala
i ; : e IR EAS I CUETIALES E1%, [wwon sk um&;m

s b EFECTANG ::auu:“&"‘;'.-. cu m!i:!n

; AN L TR [ A st

-i:'.-:‘; ale: . T s 0
Ll P TOTAL | 823926, |42 far =)

Ochocientos Veintitres mil noveclentos veintisels con

Tk EE Pago de prestamos de los teabajadores
34

de 1@

RERLIZA 00 PR EuTEANTE

oN

Z9zeLoe
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ANEXO 3
RECIBO 101-C-PP DEL PLAN DE PRESTACIONES

Form, 108 -C-PP
PLAN DE PRESTACIONES

UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

No. pp- 033835

g

Recinl da

Reg. Pessonal

Dependercin

POR CONCEPTO DE:
Amortizacitn o Préstamo Ne,

Intereses de Préquame
Cueta Seguro de Crédito
Pagos Veriog

Autdatica

Cuota Empleados [ISAC
Cuota Universitaria

Cuotn Exempleadys USAC
Intereges

Reintegros

Prestaciones Pagadag de mis

TOTAL .

J

OGS 1 HIEW P Rpestass Spepei) 40001 (1 56EF LM G512 G0FL EAL WALLY JH 1L WL

Pagado en efectivg Q
Con Chegque Mo, Banza
En Letraa._

3 D‘bﬁeﬁ'ﬁ:_:uuﬁ

§l
i
E
:
i
&
£
i
a
!
z
i
:
4
4
:
2
I
4
!

Erteraris

Raceptor

Er.q,.ﬁ-l_:'ﬂlhﬂﬁ. ]
g Heazn G} m Cuerls Crriams
Triplusrla (RCEATO » Conedted



ANEXO 4
RECIBO Y TIMBRES DE COLEGIOS PROFESIONALES

) DE ARQUITECTURA
T“:!:J.BIEIEIII ARGUITECTON DE GUATERALA RECIBO N{Llsg?
E & CALLE 15-70, ZONA 16 COLONIA EL MAESTRO - PEX; 2388 1911 . SERIE "A" ;

L A
GLIATEMALA, C. A, - timbrasrg@yahascam

L ran Q. s
t GUATEMALA, a1 pToEG ] NIT: BOO215-3 [ 1344400 i
§
E RECIRIMOE DE LJ?"-'C ) ’
i . ' F . _
g TRECE ML ZUATROCIENTOS SUSRENTS ¢ SUATRO EXACTOS - ]
; EN CONCEPTS DE PAGO TIMBRE DE ARQUITECTURA FOR: PAG "‘.‘"}RRESF;I‘J:"_EE'J_E AR e _J
i
l : ! il Rl B A
~ ﬂ Q 100 do .3i7ags 1307364 e -
' Q500w al £on M . \
@ 10.00 | da al A ; :
P il il bl saag itz
Q 50.00 | g al
AN ‘mm}.an del al i
L.'_ L olll"T'\-‘H'J:l' .l.'l"I’
BHEGLE e O e MR | ronovecuercuasoo e commm

CARIGINAL CLIENTE
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TIMBRIM DEy HPQUH‘ECTURGI

CLLEGIO DE ARQUITECIJS DE GUAT:MALA

POR (3 13 444 00

/ ;

TIBIDE LS A G
LA CANTIDAD DE TRECE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA ¥ CUATRO COM £0/100.

Eim COMCERT

'E PAGD DE TIMBRES DE ARQUITECTURA, POR RETENCION DE S15L00O

IC LS Ak .'-T'Ili'.l. red! UELABC WNENT"US ™
COREESPOMNDIENTE Al MES DE JUNIOQ 2 009

GUATEMALR 24 OF JUH’Q DE EIQEI- - =
£, el e M = e
— oe -
. ; ol | ;
i Lher - M5t E'_
i bt it 5 -
1 ! -
4 | | &
] u
2 8 g e I3 £ S|
! | = f
T .Hl“_ = | (%) . 5
I ) -
F -- % = | | +
R i | B
- M| @ il = 4
o |
s SRS |5 4
H + L= 15 G
A i i Loyt . — el ms
1 : ] 3 | i
o P T :
| i :‘
a u | .
o o 1} 8y
¢ : e g : vl
- il gt |7 B i o, o 1
e !- ’ It .l o | T [ et
)
A g '
o 3 ]
@ o o i | o |3
d'|| =] 3 1 £
oY
= = 14 -+ 3
I '“ 5 o = S { 2l
] |_ %_. 3 5 I
e v 3 L - 1|" = - “Q o
0 Calle 15-70, Zona 15 Colonia El Maeetro Teléforg) 2369-2§11, Fax: 2 72
colarg @ intanet net.qter L L
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ANEXO 5
COMPROBANTE DE PAGO DE LOS SINDICATOS DE LA USAC

sadiaio be Traba tieres e o Ssibersisah U =0 Jarlos de Guaremala

nBE [T R 1 Talefme o BUE-EG M-TR-2 i SEiirzambtlsa

ReER B-STESL =S50-t -1

Guatemala, 15 de abril de 2009 UAVERSIDAD DE 82

LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE .- A

Recibi de: La Universidad de San Carlos de Guatemala.
La cantidad de: Veinte mil novecientos ires con 91/104,
Por eoncepto de: Descuento de Cuota Sindical Ordinaria descontada a

trabajadores afiliados a [Ia  Organizacidn  Sindical
=BTUSC-, correspondiente 1l mes de marzo del afo 2009,

Total de cuota Sindical Ordinaria del mes de marzo del aiio

Cheque anulado: ...civeiiansnmrnanrrerinsesrsnstnerensansensssrsnse Q. 330,75
Documento pendiente No. STUSC 03-2009

ol VOUCher NOu 337X, iciivivmimsmmrissnnnsnss sorrienios bnt snsssiria Q. 10,000.00
Total a recibir el STUSC ...cciiciiiiiinimmsimieisissninssmsssnssnsn Q. 10,573.16

X e e
Luis Eduardo Davila Gomez
Secretario General
Reg. de Personal No. 17499

-

(z=
|

\ .31 C

‘PORQUE LA LUCHA NO £S5 DE S0OLO UN HOMERE, ES DE TOS%%LO"

UNIDOS VENCEREMOS
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- L'I:EL:LL:.U No. 0;]__ ,, I@-%é?ﬂ?.?a
f___,-e ) RECIAI 0 L:E:W}"‘-f{.{,__{ﬁfﬂpﬂ /h-[z‘,’{(( Wﬁ [;& .ﬁ&.ﬁt&fﬂf{
. - DNRECCIGW
’.ﬁ"%\ ”“_%W;‘-ﬂ{;ﬂrﬂwﬁ‘ nradeds r:;g(x,g 90 /foe |
JTOR: 10 'Isf\ :
gy ) ﬁmf’ﬂ LeccAldals j&m?énm T5 f
Ve b ?rg ' Hf i 5 f@ﬂﬂéﬁ
St Ty dridet by finfloves £ 8 e
“*’f w!;’ﬁm’ A Keaiadin. AT .-:‘"'2
_'. 3y "'\-\. B on : P T 1 0
éﬁéﬁf’ h«- jﬂ F FECH 2] | 6% |04 | X
F ‘_.r".x H.f;:rlh[u' e o + V& '?.i FIP:I:.‘.[#.G {3?."
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ANEXO 6
FORM. 181 A-DP-74 DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

WIS KOFE e = iNPL lll||
L] RO R EDTA |:|||r.~r 1R
B ELTEREET

_ | »@f

INETITUTO GUEATEMALTECO DE SEGTRIDAD FHII IETH

AECIBD DE CUDTAS
Ty DE PATRONOE Y DE TRABAJADORES
g IMPUESTD IRTHA ¥ TASA INTECAP

=
SEFVE T FCHM, (Y AP T [’Nﬂ 043952

FEMEEE Th | DATH R O A T B

u:r.'r.'u [ - o =

L] L L] | el ] Ll b fal 1. ] [:]
Ha FRTHCRAL HERIGOO OF SONTSIHCIIN
M. TAARE,BODRES TLLKAAA ¥ FECHA

o B R, Y

. TOTAL DE SALARIGE REPOATADDS EN PLANILLA BN LETAAS ¥ MUMERDR
£ CONCEPTOS TOTALES =
CLDTA DE PATRORNOE ‘.'}.

CUOTA DE TRABAIACORES

RECARGO POR CUOTAS

MPUEETD LA T.A A,

RECARGD IMPUESTO LR TA A

TASA INTDCAS
FTGARGOE TASA INTECAP
NOTAL GENERAL EN LETAAR Y NLUNMEADS 1
L
DORRNYACHIRER: 0 EL PAO0 B0 JACD COK CeE00E « BRTE aPRELEesAT SNE SSRSIBRTR. DICH Pihia SEwd Ak Ao
PR DE PAGO: AFECTIVE | CHEGUEZ e 00000000 BAKOD

AUTOARADD SEOLUN SR R0LUGIDN DE L& CONTMALONS GEMZRAL DL OUERTSR R Br ¢ 107 Glas. 25712925, 11-34 00 PECHSA 3 -5ie '

IRk EEL I'\q'l-'h.l:ﬁl"l" BELLO OF DaAdA PP S L CAIERD v

(R [ AT ARIITALE, § A [ RN A A T A 1 G, WATNRGEL
TV TR b, & MREY 3 W5 VO A D33 3501 BT PRI 0 . M TROHIR £8 ALTCANELRON 38 dmanz e SR TS 1T TR TR
(HIAE BT LR 1 R I SR AL 15 A

DRIGINAL AL 1N TEHEEIIIJD




ANEXO 7
FORMULARIO SAT-No. 1055

Formulario SAT-No, 1055

SAT

Superinienlen:in de
Admiziemcion Tnbutana

Pagina | de 3

RETENCIONES ISR-IPF
Declaracion Jurada ¥ Recibo de Pago Mensual de
Retenciones del Impuesto Sobre la Renta ¢
Impuesto Sobre Productos Financierod

Rekie: 1.1

SAT-1055

dtgrizadn sepin resolugion Hw. 1352 Clas.: 2106-12-F-A-17-2001 s fecha veinlizéia de julin de dos | cuanm.

PERIGDO DE IMPOSICION

Mes Enero -
'l s o -
IMPUESTO SOBRE LA RENTA {ISR) REGIMEN ASALARIADOS l‘
ANTIDAD 3 |
CONCEPTO DE LA RETENCION Egms ENEL o pTENCION
MPLEADOS

Régimen asalariado (sueldos ¥
similares) exentos de retencitom ¥

h

[Paga

Régimen asalariadoe (sueldos ¥ " [
similares)

(- Lo devuelto a asalariados por retenciones en

EXCESD

Diferencia lmpuesto Retenido régimen asalariados
Saldo a favor régimen asalariados

ACTIVIDADES MERCANTILES

INGRESOS PROVENIENTES DE: | BASE

Ventas

IRET‘ENCIG\I
Servicios empresariales
Arrendamientos

ILI \
Total Base v Retencidn

ACTIVIDADES NO MERCANTILES :
||1NGR.ESDS PERCIBIDOS POR O EN i

bt bt BASE RETENCION
Servicios profesionales, técnicos o de

naturaleza no mercantil prestados por personas || ll
individuales
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Formulario SAT-Ma, 1055 Plgina 3 de 3

Cantidad de constancias de Retencion y pago de IPF

Cantidad de Facturas Especiales emitidas por
ventas de bienes

Cantidad de Facturas Especiales emitidas por
prestacion de servicios
Total de documentos emitides |
=

RECTIFICACIONES (llenar exclusivamente en caso de ser esta una rectificacion
Mo, de declaracion que se rectifica ‘

(-1 Valor IMPUESTO ingresado con la declaracidn que se rectifica

(=) Valor a ingresar (impuesto 4 pagar menas valor ingresado) |l

'h'.-'l'LTLTAl INTERESES ¥ MORA
) i |§
(+) Intereses | I— I
)i [————

————e—
!{t} Saldo a pagar (valor a ingresar mas multa, intereses v mora) ”

|
ErouL APAGAR m_E

A) Los documentos de soporte de la presente declaracién se ajustan a la ley, permanecerin en mi

poder por el plazo legalmente establecido y los exhibiré y presentaré a requerimiento de la SAT

B) Declaro y juro que son verdaderos los datos contenidos en este formulario ¥ que conozco la
na correspondiente al delito de perjurio
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